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 مركزية للتدريبمقدمة الوحدة ال: 
ووو د  وووه معظتووول ا  ووو    لإن التحوووال الي أووو  تطوووً  ات  ًووو           د فووو لتحال فتووويي ل بووور    ووو ي  ذل ووو ل  ا وووا ا 

 ء الي أ  يافي الا ر  الظعه ل في   الأؤسبة ا   د هذا   لإض فة إلى تمل يبوع  فو  ضفوع ا وهلف الفبو    ال  و
ط  ند لأواالظأ واد سوااء اله لوة ت  الي أو  ابولال ة التحوال ل أظتأوا ا يُ وه ا  ى الب ي  ياط ة  أفعااع  البو ب    

تاى اع شة تف لد ف  اظتأا آاند ف  ظل التغ ياف ال  لأ ة الت  تاجب        أ  ة التحال ل ح ال   ى اب
 . للإ اري الي أ ة ف  ك فة الأظ لفد لأااجعة التحهي ف ال  لأ ة  تغ ياتع

لهستار الأ يي فو   ل ص ا تف  ل  الإمب ن الأ يي؛ ة اله لة لب  ء ت ف ذ استيات ظ  ف  إط ر الأب هأة ف       
" تلتزم الدولة بوضع خطة شاملة للقضاا  علاى ايمياة الهيا ياة والرقمياة باي  (  الت  ت ص   وى تن25ا  تل )

ل وذلا  وىا  الماوانيي  ىاى يمياع ايعماارل وتلتازم بوضاع تلياات تيمياركا ممسااركة مجسماات الميتماع المادنى
ت ك الإستيات ظ ة  ا  مص    ل الهسوتار ااج الت  تعهف إلى تح  ق يت  ت ف ذ ال هيه ان البي ؛ "زميية محددةخطة 

  FDTC(  of Digital  sFundamental(ةووع  ي تس سوو  ف التحووال الي أوو  الأ وويي  ا عوو  ةووع  ي 
Transformation Certificate لأفوو م    تهووهاف تاع ووة  لتيسوو   ال  لووذلك كوو ن لنووه اوون  ضووا ض ووة  اضووحةد

سبوو ف  العل و ف ال  أ ووة  الإ اريوة   له لووة د  ال أول ا عوو  فوو   فووة الأبوتاي ف  اضوول الأؤ نيمو اج التحووال الي أو  ل 
ك فة اياحل ت ف ذ نيااج التحال الي أ   ضأ ن تااجهه   اش ركتع   الأضذ  ورراهع   تع لوتع   توهريبع    وى آل و ف 

   ري الي أ   بشكل   لبيم اج التحال ال أل الظهيهي ك ت ج

  ال ووو ل   الًحوووم ال  أووو   ك فوووة اؤسبووو تع   ه ل تعووو  محوووا التحوووال الي أووو ال ة  زاري الت  ووو   اووون ا   وووق ابووول     
ل أظتأوووا الظووو ا    كوووذلك الأظتأوووا الأوووهم  ؛ كووو ن  ووويار الأظ وووش الأ  وووى ل ظ ا ووو ف نتف  ووول ةوووع  ي   تس سووو  ف 

هوووب تهريب وووة ةووو ا ة الأؤه وووة لعووو  اووون ضووولل ح  يااج التهريب وووة   وووى  وووه  اووون البووو التحوووال الي أووو     التووو  تشوووتأل
؛  تُ ووه  ا وو  م ع   اوواظف ن  ت  و ء ه لووة التووهريشالهراسوو ف ال   وو  فلوو ف الأظتأووا الظوو ا   اون طوول   تبوتعهف

    الإنت  رهذ  الشع  ي تحه ال ب  ف ف  ن  ء الأظتأا الظ ا   الي أ  ف    ي الأ يفة 

ظ وة التو  إ تيحتعو  لتس سو  ف التحوال الي أو    أؤه ة ل ح ال   وى ةوع  ي ى تن البيااج الهيي   لإة ري إل ج     
 ل تن ( سو  ة تهريب وة؛ إ 150( إث    شوي نيم اظو   توهريب     اجأو ل  )  12الح سً ف  الأ  اا ت ة اةتأ ر   ى ) 

لأ  وى اا موة الأظ وش  وة  الأ يي وة   خوها ف الإل تي مالاحهي الأيكزية ل تهريب   ى ت  الاج   الأ  اا ف  أيكز ال
ب البوويااج الأؤه ووة لشووع  ي تس سوو  ف التحووال الي أوو    سوو   ف التووهريب اووا ت ووك ا وو ف رتف ضووي ري تن تت  سوول ظ 

توي  الهراس ف ال       لظ ا  ف الأ يية تخف ف   للأعً ء  الا رد  ان ثو  تو   ويق ا   الفلة الأبتعهفة ان طل
     : لأ  ى ل ظ ا  ف   ى ا  يف ال       افق الأظ ش ا ى طل  الهراس تف  ل الشع  ي  الاحهي ل

  إ تً ر ةع  ي تس س  ف التحال الي أ  ةيط   تس س    لأ   تي ةع  ي ان ةع  اف طل  الهراس ف
 ال       لظ ا  ف الأ يية 
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  (  يت  ا   ال  لب ةع  ي تس س  ف التحال الي أوFDTC ( ااج الأؤه وة  حول فو   وه  البوي   وه مظ
نيمو اج  2نويااج إجً ريوة   وه     5  نويااج   وى تن يكوان  وه 7  وال   وى الشوع  ي  اجأو ل ل ح

 إضت  ري ان      البيااج طً   ل ظه ل الت ل :

 
 ج ووا   لإضوو فة إلووى  ووه  اوون ال اا ووه  الإجووياءاف الف  ووة  الأ ل ووة الأ   ووة  أيكووز التووهريب   ووى ت  ال  

 الأ  اا ف   لظ ا ة  
 ا  ي  :   ىوووو    (Version1)  ه إةتأل كل نيم اج   ى ح  ًة تهريب ة وووو ف  إطهارتع  الأ لى      

            ) ل   لب / الأتهر   (   ل ل الأتهر   1

   ل أهر   اضل ايكز التهريب   لظ ا ة       Presentation ال يق الت هيأ    2

أظ ش الأ يي وة  و ل   ف  ضاء ا  ت  ان جعه د فان الاحهي الأيكزية ل تهريب  أيكز الخها ف الإل تي م ة         
 ر الإطوو ر ال وو صها وو الأ  ووى ل ظ ا وو ف تت ووهص  خوو لص الشووكي  الت ووهيي ل ظ ووة   وو ل الح سووً ف  الأ  اا ت ووة التوو 

ل شوع  ي  البوويااج الأؤه ووة لعو  د  الشووكي ااطووال للأسووت ح الوهكتار/ احأووه ا وو فى لُ لأ وى تاوو ن الأظ ووش الأ  ووى 
 ل ظ ا  ف لأ   هال ان     ك ن لل      الأثي ف  تف  ل ةع  ي تس س  ف التحال الي أ   

 فييووق  لأحتوواى ال  أوو  ل بوويااج الأؤه ووة ل شووع  يا ا  كووذلك تت ووهص الاحووهي   لشووكي  الت ووهيي إلووى لظ ووة إ ووه          
لأظ وش ا لاحهي الأيكزية ل تهريب   ى ت  الاج   الأ  ااو ف  أيكوز الخوها ف الإل تي م وة  الأ يي وة   ا موة  ال أل 

  الأ  ى ل ظ ا  ف

    فق الله الظأ ا لأ  ي ل الخ ي لأ يم  الحب ًة                     
 د. محمد حم  يادالله                                      

  اا فاهيي الاحهي الأيكزية ل تهريب   ى ت  الاج   الأ                                               

 ى ل ظ ا  فالأظ ش الأ  وو  ايكز الخها ف الإل تي م ة  الأ يي ة                                            

Duration Codes Modules Type Tracks 

2 Days BIT 01 Fundamentals of IT Mandatory 

 

( 5 Modules) 

 

 

Fundamentals 
of Digital 

Transformation 
Certificate  
Modules 

2 Days BIT 02 Operating System 

2 Days BIT 03 Word processing 

2 Days BIT 04 Presentations 

2 Days BIT 05 Spreadsheets 
    

2 Days BIT 06 Fundamentals of Database  

Elective 

 

( 2  Modules ) 

 

2 Days BIT 07 Introduction to Computer Networks 

2 Days BIT 08 Web Editing and Publishing 

2 Days BIT 09 Mobile Applications 

2 Days BIT 10 Graphics " Photoshop" 
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 العمل ةأييد
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

  الزم  الموضوع
 
 

 اليوم ايول
 
 

 ٩:٣٠ ١٠ تمييل وتعارف
 

 ١٠ ١٢:٠٠ اليلمة ايولي
 

 ١٢:٠٠ ١٢:٣٠ استراحة
 

 ١٢:٣٠ ٢:٣٠ اليلمة الثانية
 

 ٩:٣٠ ١٢:٠٠ اليلمة ايولي
 

 
 اليوم الثاني

 ١٢:٠٠ ١٢:٣٠ استراحة 
 

 ١٢:٣٠ ٢:٣٠ اليلمة الثانية
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 :مج التدريبي الهدف العام للبرنا
 الت وف   الإمتيمورل  ط ل اع راف الأتهر  ف  الت  اول اوا ةوًكة إج يعهف البيم ا    

مشووو ء البييوووه الإل تي موووى  ت  وووو   إ الًحوووم  تحأ ووول  ت زيووول الأ فووو ف  تحووووهيم الباا ووو ف   
  مش ء ال أ حجإالأاا  ه  الجتأ   ف   

 
 :ايكداف المرعية

 
  ركان    ر ن   ى :  امتع ء هذا البيم اج  ي ً  الأش 

  ات  ً ف تشغ ل ةًكة  الإمتيمرد ت ري  الإمتيمرد الشًكةد تماا ع الت يف   ى 
  الإمتيمر

 الت يف   ى  الايب (Web  ات ف  الايب  Web Browser   
 الت يف   ىProtocol  HTML & URL    
  ام تلالبييه الإل تي م   اأ زاتل  اك د الإمتيمرالت يف   ى  ضها ف   ت ب   ف   
  نييه إل تي م   فى مش ءإالت يف   ى  ك ف ة Yahoo&  Google  
  يف   ىالت لأ Inbox, reply, & forward 
  الت يف   ىcompose and attach files 
 حذف اليس هل   يق اليس هل ال   ري 
  إمش ء تاق اGmail 
  الًحم ان ضللGoogle  ك ى ي أل   ا يفة 
   الت يف   ىSpiders  
  ه الًحم ان ضلل  ال  أ فاضت  ر  Google اث ةاا   ع الأ 
  ااتلك اع راف ات هاة   ه الًحم ان ضللGoogle 
 الًحم فى ال ار  الفهياه ف  ال تب  الخً ر 
  التخزين البح نى الت يف   ىCloud storage   Google Drive  
  اأ زاف    ا  الت يف   ىGoogle Drive اع   الأب ح ف التخزي  ة الى ي ه

Google Drive 
  ال الأ ف ف التى تخزن فى يف   ى  ما الت لأGoogle Drive 
  تثب رGoogle Drive  الأحأال  ك ف ة استخهاال الت  فان   ى  
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  ستخهاا ف زر اتحهيهNew ( فى إمش ء اظ هFolder)  (  تحأ ل ا ف File 
upload)   ان جع زك إلىGoogle Drive  إمش ء Google Docs/Google 

Sheets/Google Slides 
  اش ركة ا ف اخزن فىGoogle Drive   الف ههي ان اش ركة الأ ف ف  تحهيه

    الأظ هاف

 الخطة التدريبية للبرنامج : 
ءاف يحتاى هذا الهل ل   ى العهف ال  ص  الأههاف التف    ة ل تهريب  الخ ف ة ال  أ ة  إجيا

 التهريب 

 مكونات البرنامج التدريبي:
ن الأحتووواى ال  أوووى فوووى ت بووو  طووواري  ل ووول الأتوووهر   الوووذى يت وووأ ج التوووهريب  اووونيت وووان البيمووو ا

تى  ال يق الت هيأ  ضلل فتيي البيم اج  ت راق ال أل التى تت أن تمش ة ت تأه   ى الت    الوذا
   الخبيي الأً ةيي  ان ن ن ت راق ال أل  رش ال أل  التى ت تأه   ى إ أ ل الأيهى  ال  ل ا  

 دريبية:ايساليب الت
 ه  تةك لع  ضلل  رش ال أل  ان ن ن الأس ل ب الأبتخهاة:ح م تت ال تس ل ب التهريب  تت 

o  الأح ضيي ال ش ة 
o    ة  الحاار شالأ 
o  الت    الت   مى 
o  الت    الذاتى 
o  ت اي  الأ يان 
o  ة رك -زا ج  –ف ي 
o الأح ك ي  ل ب الأ  ار 
o  ال  ف الذه ى 
o  راسة الح لة  
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 تدريبية:المعييات ال
o  تجعزي الح سب الآلى 
o  يق جع ز ال 
o  البباري الارق ة 
o  ل ل الأتهر   ت راق ال أل  

 
 الحقيبة التدريبية:

 تت ان الح  ًة التهريب ة ل بيم اج ان:

o   ل ل الأتهر  
o  ت راق ال أل 
o   ل ل الأهر  
o   ال يق الت هيأ 

 
 تقويم البرنامج التدريبي:

 ب  ا  ي ى:تشأل  أ  ة ت اي  البيم اج التهري
  ن طييق ا  ي ى:ت اي  ت اء الأتهرب ن  يت    1

o  الإلتزاص  ح ار جأ ا الظ ب ف التهريب ة 
o  التف  ل تث  ء الظ ب ف التهريب ة 
o  تح  ق ات  ً ف ال أل الفيي ى 
o  هأة الح ة ياا ة   
o  ت   ى ا زلى 

 
 ت اي  ف    ة البيم اج  يت  ان ضلل:  2

o  م اج ضلص است   ء ت اي  فى مع ية البي ت     الأتهر  ان  جعة الأهر  ان 
o :ت اء الأتهر  ل ت يف   ى اهى استف  تل ان البيم اج  حلك ان ضلل 
o  است   ء ت اي  يااى 
o  است   ء ت اي  البيم اج التهريبى فى مع يتل 
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 ت اي  ت اء الأهر :  3
 يت  ت اي  ت ء الأهر  ان ضلل:

o  ن ياا    است   ء ت اي  الأهر  ان  جعة م ي الأتهرب 
o ب ريب   الأهر  ان  جعة الأتهرب ن فى مع ية التهرياست   ء ت اي  البيم اج الته 

 
 دور المتدرب:

o التع لووة ل تووهريب  اليفًووة فووى تح  ووق تههافوول  ال    ووة الت اووة   هأ ووة التووهريب ل تحووال 
 الي أ  

o  السوووت ها  لإجوووياء الأأ رسووو ف الظ وووهي ل  أووول   وووى تح  وووق الأهوووهاف الأ شوووا ي اووون 
 التهريب  

o     اف كوول ج بووة اوون ج بوو ف   رش ال أوول  بوول نووهايتع د تهووهاف ال وواص  تهووه  راسووة
 يحوويص   ووى تح  ووق هووذ  الأهووهاف نتاج وول تسوول ة ل أووهر   الستفبوو ر الووهاه   أوو  

 يييه 
o  الت اووول الوووذاتى تث ووو ء ج بوووة التوووهريب  ب وووهه د  حلوووك نتاج ووول تسووول ة ل فبووول  اأ رسوووة

  الًحم  ن  ح ال لع   
o   ة  شكل ج ه  الأههاف الأ شا ي ان اله ري التهريب  قتح  
o ى فوتبو لالتل  استفبو راتل الخ طوة  و لأاا  التهريب وةد  يبو أع  ل أوهرب ن اكتابوة  ته ين

ب ة مع ية  التهريبد حتى يتب ى الستف  ي ان التغذية الياج ة فى ت ايي الأ  ي التهري
   ه حلك  

o  ش ط  الهاه    ى اهار التهريب  ال  
o  بةد   ن يب ل مفبل تسل ة تق ش اهى تح  وق اأ رسة الت اي  الذات  ف  مع ية كل ج

 الأههاف الإجياه ةد  فى ضاء حلك ي هص التغذية الياج ة الألهأة  
o  الستف  ي ال  اى ان التهريب  تف   ل حتى يكان   اا ف  ل فى الت ايي  التحال

 الي أ  
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 اليوم ايول
 يبي:أكداف اليوم التدر 

 هر     ر ا   ى : فى مع ية ال اص التهريب  يكان الأت

  ا يفة زالهل الأش رك ن فى التهريب 
  ايا  ي اً  ئ   اا ه ال أل تث  ء التهريب 
  الت ب ي  ن تا   تل ان الأش ركة فى التهريب 
   است ت ج تههاف البيم اج  تس ل ب ت ف ذه   ت ايأع     ره  ف ع 
    تماا عا يفة الشًكة   
  الإمتيمرت ري     الإمتيمرا يفة 
 الإمتيمر يفة ات  ً ف تشغ ل ةًكة ا 
 ( ا يفة الايبWeb  ات ف  الايب  )Web Browser  
 ا يفةProtocol     الأخت فة الإمتيمربي تاكالف 
  ا يفةHTML (Hyper Text Markup Language)       
 ا يفة URL (Uniform Resource Locator)        
 الإمتيمرت ب   ف ا ف   ا يفة ضه 
 اأ زاف استخهاص البييه الإل تي مىه الإل تي م    ا يفة البيي 
 ا يفة اكام ف البييه الإل تي مى 
  فى   مش ء نييه إل تي م إا يفة ك ف ةYahoo & Google 
 ا يفة ك ف ة الهضال  الخي ج ان البييه الل تي مى 
  الت يف   ىorwardFeply, and RInbox,  
    ى الت يفCompose and Attach files 
 ليس هل   يق اليس هل ال   ريحذف ا 
  إمش ء تاق اGmail 
  الًحم ان ضللGoogle    ا يفة  ك ى ي أل 
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 اليلمة ايولى
 ( دقيقة 120) 

 أكداف اليلمة:

   ى :  فى مع ية الظ بة التهريب ة يكان الأتهر     را  

  الت  يف   ى زالهل الأش رك ن فى التهريب 
 ء التهريب ايا  ي اً  ئ   اا ه ال أل تث   
  الت ب ي  ن تا   تل ان الأش ركة فى التهريب 
    تماا ع  ا يفة الشًكة 
  الإمتيمرت ري     الإمتيمرا يفة 
  الإمتيمرا يفة ات  ً ف تشغ ل ةًكة 
 ( ا يفة الايبWeb  ات ف  الايب  )Web Browser  
 ا يفةProtocol     أخت فةلا الإمتيمربي تاكالف 
  ا يفةText Markup Language)HTML (Hyper        
 ا يفة URL (Uniform Resource Locator)        
  الإمتيمرا يفة ضها ف   ت ب   ف  

 أدوات اليلمة

o    ل ل الأتهر  
o    يق ت هيأ  
o  ت راق ال أل 

 اينسطة التدريبية:

o  لويب.ما كو متصمح اواستيتج معهم  زملا   ىى الميموعةمع ناقش  
o   ر م  متصمحات الويب المويودة على يهازك مثلو اكثأقم ممتح اثيي: 
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o  
 

  ى موقع وانظر الى أقم ممتحURL له ورايع مكوناته وبما يبدا؟ 

 

 

 الخلفية العلمية:

 ما كى السبكة؟ وما أنواع السبكات؟

 :شبكة

ه  الإرسو ل عً ري  ن اظأا ة ان تجعزي ال أب اتي الأت  ة  بوي   وااف الت و ل   سو 
جعووزي  الب  موو ف  الأ  ااوو ف  م  عوو  اوون اكوو ن إلووى تي اكوو ن تضووي فوو  تبووأ   أشوو ركة الأ

 ال  ل 

 Wide Area Network (WAN)  نتسارالسبكة واسعة الإ 
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 هي ةًك ف اح  ة ات  ة نً  ع  الً ع لت ان ةًكة كب يي   ى اب حة جغياي ة 
 الإمتيمراثل ةًكة   اس ة

 AN)Local Area Network (L السبكة المحلية  

الشخ  ة ضأن اب حة جغياي ة احه  ي ل تزيه  الح سبة ات  ل تيب  ن ن تجعزي ةًك
 .ك 50 ن 

    اهرسة ا  ك  ة نً  ع  الً عتاثل الشًك ف التى تيب  اجعزي ةيكة 
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 ؟الإنترنتما كو 

 شبكة السبكات net( "etworksNetwork of N )"يطل  عليه  •

تيب  (Wide Area Network - WAN) اتي ف  ال  ل  كأب  ةًكة أكبرها  –
 ن ن ا   راف ابتخها  ال أب اتي 

 الأ  اا ف ال  لأ ةي  ق    ل الشًكة ال   بات ة ا ةًكة  –

فع   الإنترنتلا يويد مكان محدد لموقع شبكة حيث  ؛الإنترنتعموما لا أحد يمتل   •
 .ان ا  اا ف حتايل هذ  الح سً فم تج تاط ل جأ ا الح سً ف الأت  ة   لشًكة  أ  ت

 (International Network) اضت  ر ل  أت هى  الإمتيمر •
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 الإنترنتتاريخ 

  ف  الالي ف الأتحهي الأاييك ة له   الأ ح ث  1969  ص  الإمتيمرمش ف ةًكة
 - Advanced Research Projects Agencyال بكيية  تط ق    ع  اس  ترب مر 

ARPANET  

 ب مر ف  حلك الح ن ان ترب ة ح سً ف كب يي ااز ة ف    ع تر   ت امر ةًكة
 الظ ا  ف  اياكز الأ ح ث  

  ه ت ارف الأرب مر  هي اياف   ى اهى هذ  الفتيي حتى  ط ر إلى ا   ط ر إل ل  
 .الآن ان رب  لأجعزي ح سً ف ااز ة   ى جأ ا تمح ء ال  ل  الإمتيمرةًكة 

  1985 أ      ص  مرمتي الإنهت استخهاص   
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 الإنترنتمتطلبات تسغيل شبكة 

 نه ان تافي:حتى ت اص نيب  جع زك اا ةًكة الأ  اا ف ال  لأ ة فل •

 جع ز ح سب  1

 ض  ه تف  2

 Network Card/(Modem)جع ز اح ل الشفيي   3

 الإمتيمرنيم اج تشغ ل ةًكة   4

 خهاةد تي الةتياك ان ضلل ةيكة ت هص الالإمتيمراز   ضها ف   5

 ات ف  الايب  6

emMod مودم  

الى  الح سب( الأاجا ي ف  جع ز Digital) ها جع ز ي اص نتحايل الب  م ف الي أ ة •
 ف  اسلك التاط ل  ب ل كش  (Analog)ن  م ف تأ ث  ة

 Network cardح ل   الأا ص ل  ي ه يبتخهص ,  يبتخهص نهل ا ل  •

 

 

 

 

 

 

 

 

 

الفاكس مودم من داخل الجهاز وخارجه ضحصورة تو  

Network  

card 
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 (؟Webب )يما كو الو 

طيي وووة لت  ووو    ( Serversيتووو لف اووون اظأا وووة )  هوووا م ووو ص تيمووورمالإ  فضوووهاإحوووهى  -
 ةخ صيب  ه فى ات  ل الأالأ  اا ف   

 
 ؟ Web Browserما كو متصمح الويب  

 برنامج مويود على يهاز الحاسب الخاص مالممتخدم •

د ح وم ي واص الأت وفلأ    وى الإمتيموريبأ  لل   لاطوال إلوى ااا وا الايوب   وى  –
إلوى ةوكل م وى  HTMLز ال  واص التشو ب ة تيا  بة ن غةتيجأة الايب الأكتا 

ن الأبتخهص ان  ياءتع   بعالة  ل تأكلأ

 أشهر متصمحات الويب •

– Google Chrome 

– Internet explorer 

– Firefox 

– Microsoft edge 
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 ؟ Protocolما كو بروتوكول 

 سب ها اظأا ة ان ال اام ن  الأ  ي ش الأبياظة لتاط ى لغة التخ طب ن ن جع زي ح •
 كثي  بي ةًكة ا    آل  ت  ت

 ل  ها يافي الأ  ي ي اللزاة لتً  Modemها البيم اج الأبؤ ل  ن التحك    أل الوو  •
 الب  م ف ان تجعزي اخت فة ال ال  الت أ    

 م  البروتوكولات السا عة: -

1  FTP :ني تاكال الأبؤ ل  ن م ل الأ ف ف ان جع ز لأضي 

2  TCP    ل  ل : ني تاكال التحك 

3  IP:  الإمتيمرني تاكال  

4  HTTP/HTTPS الأبؤ ل  ن م ل الأبتخهص ان طفحة إلى تضيى ت  : ني تاكال
  الإمتيمران اا ا لضي ف  ةًكة 

 ؟URLما كو   -

بد يت ان ان مال يها طيي ة ق  س ة لتحهيه     ين ااا ا   ا ف ف الا  •
 الأ ف اس  د الأظ ه البي تاكالد   اان الأا اد اس  

 
• HTML 

  الإمتيمرلغة البياظة الت  تبتخهص لإمش ء طفح ف  ه  –

 على  تمك  المبرمج م  إنسا  صمحات تحتوي  كميتها:أ –

 م اص  •

 طار  •
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 ااا  سأع ة •

•  Linksالمت  ل ان طفحة لأضيى    ى لأبتخهصا ب  هت 

• URL 

  الإمتيمرها ال  اان الأبتخهص ل اطال إلى اا ا   ى  –

 لأت ف ان نهاضل ا يت  كت نتل فى ةيي  ال  ا  –

 ها عً ري  ن طفحة ت  اظأا ة ان ال فح ف ايتً ة اا    ع  الً ع  الموقع •
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 الإنترنتخدمات و تطبيقات 

 (E-mail) البييوه الإل تي م  •

 ارس ل  ت زيل ا ف ف 

 الًحم •

  ص ان ضلل  Google  

  ا  اك  يأى ان ضللGoogle Scholar 

  (MSN Messengerالأياسلف الفارية ) •

 Cloudلأ ف ف   ى تخزين ا •

 Dropbox 

  Google 

 Drive 
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 اليلمة الثانية
 ( دقيقة 150) 

 أكداف اليلمة:

 على :  ىى نهاية اليلمة التدريبية يكون المتدرب قادرا  

     اأ زاف استخهاص البييه الإل تي ما يفة البييه الإل تي م   
 ا يفة اكام ف البييه الإل تي م   
 فى   نييه إل تي م  مش ءإ ف ة ا يفة كYahoo & Google 
 ا يفة ك ف ة الهضال  الخي ج ان البييه الل تي م   
  الت يف   ىorwardFeply, and RInbox,  
  الت يف   ىCompose and Attach files 
 حذف اليس هل   يق اليس هل ال   ري 
  إمش ء تاق اGmail 
  الًحم ان ضللGoogle  ا يفة  ك ى ي أل   

 
 لمةأدوات الي

o    ل ل الأتهر  
o    يق ت هيأ  
o  ت راق ال أل 

 اينسطة التدريبية:

o  ريد إلكترونيب نسا إكيفية ىي تطبي  ما تم شرحه .   
o  ماستخدام  لكترونيالإ بريد مانسا  اثيي  م  القمGoogle & Hotmail   
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 الخلفية العلمية:

 ما كو البريد الإلكتروني؟

لإل تي م ووة  الأ فوو ف الأيف ووة لشووخص ا وو ن ت   ل اليسوو هل اي  ووه  وول إرسوو ل  اسووتقً •
 ل هي تةخ ص ف  آن  احه

ي تبووي البييووه الل تي موو  اوون الاسوو هل الي أ ووة التوو   ووهار إضوو فة حق ق ووة فوو   وو ل   •
 ال اص

ي تبي  أث  ة ال  ًة البييهية الفي ية ل ول ةوخص   التو  تظ ول الفوي  يً وى   او    وى  •
 ات  ل  أ  يت   ل 

 ا   ه التف  ل ا ع  ت  ب نييه إل تي م  الأاا تغ ب  كأ  تن •

لووووذلك تطووووً  امشوووو ء نييووووه إل تي موووو  ضووووي ري لأوووون يووووا  التف  وووول   الأشوووو ركة فوووو   •
  الإمتيمر

 , Hotmailه و ك ال هيوه اون الشويك ف التو  ت وهص ضوها ف البييوه الل تي مو  ا عو :  •
Yahoo , Google 

 مميزات استخدام البريد الإلكترونى

 ً لستقرس ل  الإسي ة الإ •

 ت  فة ا خف ة ل يس هل ا  رمة   لبييه ال   ي ت  الف كش   •

 إاك م ة ارس ل اليس لة الااحهي إلى تكثي ان ةخص فى مفش الا ر   •

إاك م ة استقً ل اليس هل   ن الح جة لن يكان جع ز الأبت بل ج هزا   •
 للستقً ل 

اثل م اص الإل تي م  ان ضلل البييه  إاك م ة إرس ل جأ ا تماال الأ ف ف  •
 ت طار ت  تةك ل ت  غ يه 

 مكونات البريد الإلكترونى
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 (User Nameاس  الأبتخهص )  1

2  @ 

 (Host Nameاس  الأ  ى )  3

 

 

 

 

 

 ملاحظات كامة ىي مكونات البريد الإلكتروني

 ل ش ه  ك اب ف ف ن ن تجزاء البييه الإل تي م    •

 (  ع ن   ة)  تجزاء البييه الإل تي م  اف الة  ن    ع  الً •

 ل تاجه فااطل ) , ( ن ن تجزاء البييه الإل تي م   •

 لنه ان احتااء البييه الإل تي مى   ى @ •

 Googleىى   كيفية انسا  بريد إلكتروني

  Gmailفت  را   تبظ ل نييه إل تي م  جهيه ف   •

• accounts.Google.com/signuphttps:// 

https://accounts.google.com/signup
https://accounts.google.com/signup
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 ر
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 Yahooىى   نسا  بريد إلكترونيإكيفية 

 Yahooفت  را   تبظ ل نييه إل تي م  جهيه ف   •

• login.yahoo.com/account/create://https 

 
 كيفية الدخول على البريد الإلكترونى

 Sign Inان ضلل  •

 

https://login.yahoo.com/account/create
https://login.yahoo.com/account/create
https://login.yahoo.com/account/create
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 كيفية الخروج م  البريد الإلكترونى

 Sign outان ضلل  •
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 اينسطة التدريبية:

o  ريد إلكترونيلة عبر البرسال رساإكيفية  يىتطبي  ما تم شرحه .   
o  ال رسإلى صديق  تخبره ىيها ع  الرى تعلمته ىى كورس الويب و إ مارسال رسالةقم

 .ليه صورة اللويو الخاص بهرا الكورسإ
 الخلفية العلمية:

 
 لعرض يميع الرسا ل Inboxاضغط على زر 
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 قرا ة الرسا ل المتملمة

 Inboxاضغ    ى  •

 ييه  ياءتع التى ت اليس لة اضغ    ى •
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 Replyالرد على رسالة متملمة 
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 مثال:

 
 Forwardingتحويل الرسالة المتملمة 

 
 ما كى عياصر إرسال رسالة عبر البريد الإلكتروني؟

 لإرس ل رس لة نييهية  شكل   ص محت ج إلى ال   طي الت ل ة : •

 Fromحه    اان الأيسل  ف  الح ل   1

 To ل حه    اان الأيسل إل ل ف  الح  2

  Subjectحه    اان اليس لة ف  الح ل  3

 تكتب اليس لة  4



                                                                                           Web " BIT 06" 

 

31 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                                                بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 
 

  Sendإضغ  زر الإرس ل   5

 ث م ة  20ت  ى   ر تحت جل اليس لة ل اطال  •

ف  ح لة الخ   ف  كت  ة ال  اان تي تن ال  اان غ ي اتافي   ى الشًكةد  •
 فان اليس لة ت ا  ل أيسل 

 اكتامة رسالة وإرساله

 Composeاضغ  زر   1

 Toسل إل ل ف  الح ل حه    اان الأي   2

  Subjectحه    اان اليس لة ف  الح ل  3

 تكتب اليس لة  4

 Sendإضغ  زر الإرس ل   5

 الذي يبتخهص لإرس ل مبخة طبق الأطل  CCف    ع الح  ن مبتخهص الح ل  •
 (Carbon Copy)ان اليس لة  احتاي تع  لشخص اضي 

  Attachس لة   ل غ    ى زر ى ا ف اا الي ترس ل إيأك ك  •

se in YahooCompo 
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mailGCompose in  
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Attach in Yahoo 
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 Deleteحرف الرسا ل 

 Inboxاضغ    ى  •

 Deleteاضتي اليس لة ا  اليس هل التى تييه حذفع  ث  اضغ  زر  •

 Trashاليس هل الأحذ فة ساف تاضا فى  •
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 tSenلعرض الرسا ل الصادرة 

 Sentلع  لى ةخص م غ    ى زر ل ى تيى اليس هل التى  أر   رس  •
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 اينسطة التدريبية:

   .إنسا  توقيع للبريد الإلكترونىكيفية ىي تطبي  ما تم شرحه 

 بريدك الإلكترونى يحتوى على:قم  مإنسا  توقيع ل 
 وظيمت  -
 ومكان عمل   -     
 ورقم تليمون   -     
    و موقع كيئة العملأرونى الخاص م  لكتوالموقع الإ  -
 

 الخلفية العلمية:

 Gmailإنسا  توقيع 

 :توقيع البريد الإلكتروني

لد يُ  ف ت   ه      ها عً ري  ن مصد اثل ا  اا ف الت  ل ت  ا تً س اُف لأ
 Gmail  إلى مع ية رس هل

 :الخطوات لإنسا  توقيع

 Gmail  افت   1
 Settings ث  اضت ر Setting ف  ت  ى ال أ ند اضغ    ى  2
  اضف التاق ا الذى تييه Signature  احهب الى  ب  3
 Save Changes   اضغ   4

 

 

 

 

 

 



                                                                                           Web " BIT 06" 

 

37 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                                                بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 
 

 :اث ل

 
 Googleكيفية البحث م  خلال 

 ل ى تح ل   ى مت هج  ق  ة   ه الًحم لنه ان ا يفة:  •

– Keywords الأ  سًة   ه الًحم 

– Operators التى يأك ك استخهاع  اث  ء الًحم 

 Define social mediaحم  ن اث ل: ا  •
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 ؟ Google كيف يعمل

• Google   ةعي احيك ف الًحمتها ان 

ن تك ن ل ياجه ةىء اسأل احيك  حم   ب لت لى   ها  تييه  1998 بل س ة  •
 تًحم  ن ةىء لزص ت ان ح فظ اس  الأا ا 

   أل احيك  حم اكان ان  هي :   Google  ار  1998ث  فى س ة  •

–  Servers ن الب  م فلتخزي 

 Spidersنيااج تبأى  –
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 ياليوم الثان
 أكداف اليوم التدريبي:

 فى مع ية ال اص التهريب  يكان الأتهر     را    ى : 

   الت يف   ىSpiders  
  اضت  ر ال  أ ف   ه الًحم ان ضللGoogle اث ةاا   ع الأ 
  ااتلك اع راف ات هاة   ه الًحم ان ضللGoogle 
 ل ار  الفهياه ف  ال تب  الخً رالًحم فى ا 
  التخزين البح نى   ى الت يفCloud storage & Google Drive  
  اأ زاف    ا  الت يف   ىGoogle Drive   الأب ح ف التخزي  ة الى ي هاع 

Google Drive 
  الت يف   ى  ماال الأ ف ف التى تخزن فىGoogle Drive 
  تثب رGoogle Drive ال  ك ف ة استخهاال  ى ت  فامك الأحأ 
 تحهيه ستخهاا ف زر New ( فى إمش ء اظ ه Folder)  (  تحأ ل ا ف File 

upload)   ان جع زك إلىGoogle Drive  إمش ء Google Docs/Google 
Sheets/Google Slides 

  اش ركة ا ف اخزن فىGoogle Drive   الف ههي ان اش ركة الأ ف ف  الأظ هاف  تحهيه 
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 اليلمة ايولى
 ( دقيقة 150) 

 أكداف اليلمة:

 ا على : اليلمة التدريبية يكون المتدرب قادر  ىى نهاية 

   الت يف   ىSpiders  
  اضت  ر ال  أ ف   ه الًحم ان ضللGoogle اث ةاا   ع الأ 
 اتلك اع راف ات هاة   ه الًحم ان ضلل إGoogle 
 ضً رهياه ف  ال تب  الأ الًحم فى ال ار  الف 
    التخزين البح نى  ى الت يفCloud storage & Google Drive  

 
 أدوات اليلمة

o    ل ل الأتهر  
o    يق ت هيأ  
o  ت راق ال أل 

• Spiders 

 ل فح ف الايب   Indexingمع  نت أل تهى نيااج  ظ فتع   •

• Indexing  معوو  نتحووه  تي  ووىKeywords  الخ طووة  كوول طووفحة اوون طووفح ف
 Serversالايب  تخزمع    ى 

الب  مووو ف  يوووت  ت  ووو    ت ووواص نتخوووزين كأ ووو ف كب ووويي جوووها اووون Spidersى  ب لتووو ل •
   Keywords تيت ب هذ  الب  م ف ن  ء   ى 

  ووويق جأ وووا ال وووفح ف التوووى  Google بعوووذا فاموووك   وووه الًحوووم  ووون ةوووىء اووو  ي ووواص  •
 التى  أر  كت نتع    ه الًحم Keywordsتحتاى   ى ال 
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 Googleملاحظات عيد البحث م  خلال 

طفح ف الايب  ل  ك فامك ل تًحم فى جأ ا  Googleًحم ان ضلل ال  ه  •
 Googleفى   Indexingتًحم ف   فى الأاا ا التى لع  

• Page Rankيأثل  ه  الي ا   التى تش ي الى ال فحة : 

 نتحهيه ال فح ف التى ست يق لك فى مت هج الًحم؟ Googleك ى ي اص  •

– Google  سوووؤال  200ي اووون كثوووتل وووى ي ووويق لوووك متووو هج الًحوووم يبووو ل
 اثل:

 فى هذ  ال فحة؟ Keywordsك  ايي ظعيف ال •

الخ ص  URL  تظعيف فى ال  اان  Keywordsهل هذ  ال •
 نعذ  ال فحة؟

 الخ ص نعذ  ال فحة   لى؟  Page rankهل ال •

•      

  يق مت هج الًحم  Googleج  ة   ى كل هذ  السل ة ي اص   ه الإ –
 Rankع  ا  ى لالتى ف  ح م ال فح – Page rankايتًة   ل 

 ت يق ا ل 

 تدريبية:اينسطة ال

   ى  اختيار الكلمات عيد البحث.ىي تطبي  ما تم شرحه 

 : قم مالبحث ع 
 ما كي المدن الماحلية الرا عة ىي مصر .1
 مديية ساحلية ىي مصر .2
 عروس البحر المتوسط ىي مصر .3

 قارن بي  نتا ج البحث ىى الحالات الثلاثة المامقة 
 ج؟ ولماذا؟البحثية المامقة اىضل ىى الحصول على اليتال ى م  اليمأ  
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 الخلفية العلمية:

 ى  اختيار الكلمات عيد البحث

التى ت ان فى ط ب  keywords ل  ه  ان ت  ى  queryن يحتاى التيظب  •
 الأاضال

 ا  ه  الأهن الب ح  ة الياه ة ف  ا ياث ل ا حم  ن  –

 ك أ ف كث يي    اة جهاى ل يحتاى   تم: queryالأشك ة فى هذا ال  •

 
 

 ي ة س ح  ة ف  ا ياث ل ا حم  ن  اه –

 ل تن  ه  ك أ تل تمل اي     ص جها نيغ  ان ت: queryالأشك ة فى هذا ال  –
 الب نق  queryان ال
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 اث ل ا حم  ن   ي س الًحي الأتاس  ف  ا ي –

 س مل ركز   ى افعاص ا  ن  ها ي س الًحي الأتا ت:  queryالأ زي فى هذا ال –
    ة ب لت لى ال ت هج ك مر اف ل ان الأياف الب
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 اينسطة التدريبية:

  المهارات البحثية ىى م  تطبي  ما تم شرحهGoogle.   

  sciencedaily.comبداخل الوقع    how to live healthyقم مالبحث على   .1
 علاىقارن اليتا ج التى حصلت عليها مالصورة التالية. كل كل اليتا ج معروضة 

 م  كرا الموقع؟
 

 
 

استخدم ما  – cloud computingخاصة مممهوم  pdf & pptامحث ع  ملمات  .2
 يلزم للحصول على نتا ج دقيقة

 

 الخلفية العلمية:

 Googleمهارات متقدمة عيد البحث م  خلال 

 ل ى تح ل   ى مت هج  ق  ة   ه الًحم يأك ك  •

 double)   ن ت ا ال لص الذى تييه الًحم   ل نهاضل   ت –
quotation) 

 ”ف  اظ ل الباة  ل ا هي اف م   “اث ل: ا حم  ن  –
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 لاستبعاد او حرف معض اليتا ج عيد البحث ashD –استخدم 

  ى سب ل الأث ل ييغب ةخص ف  ت    لغة جهيهي ا  ها الإمظ  زية ي ظب  •
   Learn –English   ل كت  ل
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 ات التى لا تعرىها اثيا  عمليات البحثلملتحل محل الك  *استخدم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لكلمات البحث  site:<url <لكى تبحث بداخل موقع معي  يمكي  اضاىة 
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 لموقع معي  أو ذات صلة مهللبحث ع  مواقع مسابهة  related:<url <استخدم 
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ت لمالك  iletype:<extensionF <ضاىة ا لكى تبحث ع  انواع معيية م  الملمات يمكي 
 البحث

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لليمع بي  عمليات البحث or استخدم 

 Englishت   Educationاث ل: ا حم  ن الأاا ا التى تحتاى   ى  •
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 اينسطة التدريبية:

  ع  كيفية البحث ع  صور وىيديوكات وكتب واخبارتطبي  ما تم شرحه.   

 ت  التى تحبهالايقة أعداد نوع معي  م  ايكطر قم مالبحث ع  ىيديو ل .1
 قم مالبحث ع  صور لهره ايكلة ثم امحث ع  اخباركا .2
 لكتاب مهمة تريده pdfقم مالبحث ع  ملف  .3

 

 الخلفية العلمية:

 البحث ع  صور

 ل ى تًحم  ن طار Images tabيأك ك ال غ    ى  •

   ع  اثل:م لتحهيه  هي ض  هص ل  ار التى تًح Tools يأك ك استخهاص  •

 (large, iconحظ  ال اري ) –

 لامع  –
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  ما ع  –

 
 Cloud Computingلل  Iconمثال: امحث ع  

 
 البحث ع  ىيديوكات

 ل ى تًحم  ن ف هياه ف Videos tabيأك ك ال غ    ى  •

لتحهيه  هي ض  هص ل ف هياه ف التى تًحم   ع   Tools يأك ك استخهاص  •
 اثل:

 اهي ال يق –

 الا ر –
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  الظا ي –

 (… ,Youtube) هر الأ  –

 
 

 Englishأو  Educationحث ع  الميديوكات التى تحتوى على مثال : ام
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 لكى تبحث ع  كتب Books tabيمكي  الضغط على 

 
 لكى تبحث ع  أخبار News tabيمكي  الضغط على 
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 ماكو التخزي  المحابي

  

 فوى الأ سو ط الت  الاج وة  مورالإمتي نهت اؤضيا ا     التخزين البح ن  ي تشوي   وى ةوًكة      
  او    ي وا  البوبب  50تى ا وذ اكثوي اون  1962 و ص   مل ظعي ا ذ اهي طاي وة  ب ل وً رغ  ا

الووذى ت ى الووى الإمتشوو ر ال ب ووي لخووها ف التخووزين البووح نى الأأ ووزاف ال ث وويي التووى يح وول    عوو  
ن البح ن    ون تةوعي زيالأبتخها ن سااء الأفيا  ت  الشيك فد  ف  هذا الأ  ل متحهث  ن التخ

 ..ت حة للالخها ف الأ

  Cloud Storageماكو التخزي  المحابي

 Servers ح م يت  تخزين الب  م ف   ى ضواا ص الإمتيمرها مأاحج ل تخزين   ى ةًكة        
ظ هيية ات ه ي د نهل ان است  فتع    ى ض  ص احه   ت ان    ي ا هاة ان  بل طيف ث لم د 

 ن ة ل ألهعوو   أوو  يووتله  اووا يك ف الإست وو فة نتوو ج ي ابوو ح ف تخووزين سووحةوو ح ووم ت وواص كبوويى 
 .إحت  ج تع 

 مميزات التخزي  المحابى

   تهفا لأ  تبتخهاة ف. 
 ت  ل ان ت  ل ى ط  مة الب  م ف ك ل ب  الحت  طى. 
 اي مة   ل ة فى الأب حة تبت  ا زي  ي ا  ت   ل الأب حة نه ن الح جة الى ةياء 

 .هيهيج  ياص ط ًةت
  التااطل الأت ه ي سعالة اش ركة الأ ف ف  بي  س ه 
 فسعالة إ اريالأ ف ف  الب  م ف  بي ت ب   ف ات حة   ى  هي ام أة  ا ع  العاات. 
   ي   ر  ان اي اك ن ف  ال  ل تتبت  ا الاطال إل ع  ف. 
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  ان ضللع  يأك ك اش ركة الأ ف ف اا الةخ ص الضييند اا تحهيه الشخص مفبل
 .ل  اة ال  س ا 

 عيوبه 

ل تف ول ي مولتح وم  ؛مول ل يخ وا اون ال  وا تل إاون الأزايو  ل تخوزين البوح نى   ليغ  ان ال هيه 
فوى  ت اص نتخزين الأ ف ف   ل ة الهأ ة  استخهاص التخزين البح نى لمع   ه ت ان سع ة الضتوياق

 .ح لة سي ة ن  م ف نييهك الل كتي مى

 خدمات التخزي  المحابى دمىضل المواقع التى تقأ

  oxbDropدروب بوكس 

 

اون تةوعي  اف ول الخوها ف التو  ت وهص التخوزين البوح ن د ح وم توافي  دروب باوكس ت تبي ضهاة
ييياااا  2تاااوىر مياناااا   ة نيمووو اج لظأ وووا الأم أوووة ت ييًووو   يبوووعل  أ  وووة تخوووزين الأ فووو ف البوووح ن 

 .ل ن هذا ل ي    تمل ل تاجه نهاهلك ي ة    ه ل تبه   مايت

  زيوووو  ي سوووو ة تالح وووال   ووووى سوووو  ف اخت فوووةد ح وووم يأك ووووك الإةووووتياك فووو  الخهاووووة الأهفا ووووة   
 .التخزين  ن طييق اش ركة الخهاة اا زالء ال أل

  Box بوكس -1

 

https://www.dropbox.com/?landing=sign_up_for_team_exp
https://www.dropbox.com/?landing=sign_up_for_team_exp
https://www.box.com/
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 5 د إل تن ا زتع  اليه ب ة تمع  ت   ك إلى حه ل لخهاة  ر   ناكشالأ  فش الأ  وكسب ت تبي
الهفاد إل تمع  ل بور الأظ م ة اا إاك م ة تز يهه  ان ضلل الإةتياك     ان الأب حة يييا مايت

 .الاطال إل ع  كأ  الح ل ف   ر   ناكشنت ك البعالة ف  م ل الأ ف ف   

  One Drive ون درايف -2

 

 GB 15شركة مايكروسوىت الغيية ع  التعريف توىر ل  كره المماحة وتعطي  

اثبوور اووا الت ب  وو ف  OneDrive سوو ظه ن ت ب ووق 10  ي ووه ز  8ح ووم تن ابووتخها   ي ووه ز 
عوو ز ال أب وواتي الخوو ص لظالطوو  ة لاي ووه ز   ي عووي فوو  ابووت يق الأ فوو ف اووا ال وويص ال وو ب 

 . ك

مووال اوون الأ فوو ف فوو  هووذ  الأبوو حة  أوو  فوو  حلووك ال ووار  الف ووهيا  الأبووت هاف  تي زينيأك ووك تخوو
 .جعزي الأحأالة  الأت الاطال ال ع   ن طييق ال أب اتي 

  Google Driveيويل درايف -3

 

 GB 15ميانية  حةيوىر ل  مما

  اف الأكتب وة اوا سوح  ة التخوزين فو  آن  احوهد ن اظأا وة ك ا وة اون الأيظأوا نو  يويل درايف
 .يت أن ا  لج ال  اص  بيم اج جها ل الب  م ف  كذلك ط   ة ال ي ق الت هيأ ة

https://onedrive.live.com/about/ar-145/
https://www.google.com/intl/ar_ALL/drive/
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ت  مبخة  الح سب  تحأ ل مبخة تلى الأب حة البح ن ة ان ضلل الأت ف  ا يأك ك الاطال 
تخهص عالة  ت بأ ع   ت   فع   فق ا  تييه  ك مك تب اري الأ ف ف  بإلذك  ح م يأك ك ا الع تف

 .اب حة تخزين ال يص ال  ب ف  ح سابك

  Megaمييا -4

 

 GB 50حيم المماحة الميانية له 

  لأبووتخها ن م وويا  لأووا حووه ااا ووا التخووزين البووح ن  الأشووعاري  التوو  ح وو ر   ووى ث ووةتهووا  مييااا
 .ا ف ات ه ي  كذلك الحأ ية ال  ل ة ل أ ف فتافي  ان ضه

ح م ست ان    را    ى كل ج مب ان جاامب اب حة التخزين فو  الأا وا اون   ن اي طو اب ف 
 .  ات  بد كل ة ء  ب    سعل ان ح م تيت ب لاحة التحك د  اش ركة  ارس ل الأ ف فت

  iCloud أبل -5

 

 GB 5المماحة الميانية لها حيم 

ماا ع  يت  حف عو   ت   عو    وى تضتلف ات  ى تن ا ف تك   شركة أبل هى ضهاة سح ن ة ان     
ل عوو  اوون تى اكوو ن ابووتخها   حبوو  ك الخوو ص كأوو  إضوواا ص  أل وول حووال ال وو ل   يأكوون الاطووال 

ي تنول اون تى جعو ز اون تجعوز …  ت هاف , الح و فابولى ا ف تك ان طوار , إيأك ك الاطال 

http://www.mega.com/
https://www.icloud.com/
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كأووو  ت ووواص نتخوووزين طوووارك  بيااظوووك  يبوووا  تووو تم  م ووو ص الاي وووه زيًووو  , الأيفوووان, الأسوووااء اووون الأ
 .جعزيى ان الأت جع ف ات  لك  ت اص   لتحأ ل الت   هى ل بيااج  ال تب الأاجا ي   ى 
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 اليلمة الثانية
 دقيقة ( 150) 

 
 أكداف اليلمة:

 درب قادر ا على : ى نهاية اليلمة التدريبية يكون المتى

  اأ زاف    ا  الت يف   ىGoogle Drive   الأب ح ف التخزي  ة الى ي هاع 
Google Drive 

  ماال الأ ف ف التى تخزن فى تالت يف   ىGoogle Drive 
  تثب رGoogle Drive ى ت  فامك الأحأال  ك ف ة استخهاال   
  ر ز  ستخهاا فاتحهيهNew  فى إمش ء اظ هFolder)  ل ا ف  ) تحأ File 

upload)   ان جع زك إلىGoogle Drive  إمش ء Google Docs/Google 
Sheets/Google Slides 

  اش ركة ا ف اخزن فىGoogle Drive  ا  الف ههي ان اش ركة الأ ف ف  الأظ هاف  

 
 أدوات اليلمة

o    ل ل الأتهر  
o    يق ت هيأ  
o ل ت راق ال أ 

 ؟ Google Driveما كو 

 Google Cloudلتخووزين  اشوو ركة الأ فوو ف   التووى تووت   بووي  هووا ضهاووة آا وول •
 يأك وك الاطوال إلو  ا ف توك  Google تي مى فوى إلن يكان لهيك نييه ت شيط 

   احأال تان تي اك ن  بي تى جع ز كأب اتي 

 2012هذ  الخهاة س ة  Googleاط  ر  •
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 : Google Driveم  خلال ت ى تخزي  الملماإلوبالإضاىة  •

 الأ ف ف اا الآضيين  يأك ك اش ركة –

 الت   ن ا ع  ف  الا ر الف    لت هيل احتاي ف الأ ف ف الأشتيكة  –

 operating system  ل تحتو ج إلوى تن ت وان   وى مفوش ال  و ص الأس سو    –
 حتى ت أل

 : Google Driveمميزات التخزي  خلال  •

  ك ل ب  الحت  طف ت  ل ان ت  ل ى ط  مة الب  م  –

  ف سعالة اش ركة الأ ف –

 ك ستخهاص العااتف فى ى   رتى اك ن  فى تان  سعالة إ اريالأ ف ف  الب  م ف –
 إ اري الأ ف ف 

  :Google Driveعيوب التخزي  خلال  •

مل ل يخ ا تل إ ؛Google Drive  ليغ  ان ال هيه ان الأزاي  ل تخزين ضلل  –
 ان ال  ا 

استخهاص هأ ة  ت اص نتخزين الأ ف ف   ل ة الأ ليف ل ت ملتح م   •
ضتياق فى ح لة سي ة ن  م ف مع   ه ت ان سع ة الإالتخزين البح نى لأ

   تي مىلنييهك الإ

ان ضلل يييامايت ميان ا لكل ممتخدم يديد  15يأك ك تخزين ا  ي ي  ان  •
Google Drive :ل ح ال   ى س ة تخزي  ة اكبي يأك ك  فا اةتياك  
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ج ظ  تضيى  15آضي ل ح ال   ى ا ك ن حب  ك اأت ل  ي أكن إمش ء حب   إح •
 اظ م ة 

 يمكي  تخزي  أى نوع م  الملمات: •

    
 

 

 

 على تليمون  المحمول Google Drive تثبيتكيفية 

 Google playا ضل   ى  •

 ث     نتثب تل Google Drive     لًحم  ن  •

 ى جع ز احأالا  ل ن غ لً  ن كان ااجا  افتياض   اا •

    DriveGoogleكيفية استخدام 

 Google Driveكأت ف    ه الت  ال اا  Google chromeيف ل استخهاص  •

 سظل الهضال   ى نييهك الإل تي مى  1
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  Google Appاضغ    ى زر   2

 Drive      ل غ    ى   3

 ست ي لك هذ  الااجعة   4
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 Google Driveىى  Newاستخدامات زر 

 New غ    ى زر ال  ه  •

  ة  يأك ك ان ضللع :ستفت  لك ال  هأة الت ل •

 (Folderإمش ء اظ ه )  –

 Google Drive( ان جع زك إلى File uploadتحأ ل ا ف ) –

 (Folder uploadتحأ ل اظ ه ) –

 إمش ء  –

• Google Docs 

• Google Sheets 

• Google Slides 

 

 
 



                                                                                           Web " BIT 06" 

 

63 | P a g e ةالمعرفيبمركز الخدمات الإلكترونية ومحفوظة للوحدة المركزية للتدريب على تكنولوجيا المعلومات  سخالنحقوق 

F                                                بالمجلس الأعلى للجامعات D T C 
 

 Google Drive( ىى Folderإنسا  ميلد )

 Folderث   Newاضغ    ى   1

  Web Courseل اث Folderاكتب اس  لعذا ال   2

 Createاضغ    ى زر   3

 Web Courseجهيه   لس   Folderستلحظ اض فة   4
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 Google Driveم  يهازك إلى  )File upload (تحميل ملف 

 File Uploadث   Newاضغ    ى   1

  Google Driveاضت ر الأ ف الذى تييه رف ل الى   2

 Web ه  ل ش نهاضل الأظ my Driveالأ ف نهاضل   لستلحظ تحأ  3
Course 
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 Google Driveم  يهازك إلى ميلد بداخل  )File upload (تحميل ملف 

 احهب الى الأظ ه الذى تييه تحأ ل ا ف نهاض ل  1

يأك ك سحب الأ ف ف ان جع زك  افلتع  نهاضل هذا الأظ ه ت  اضغ    ى زر   2
New   ة ا ه الخ ااف الب  

 Web courseنهاضل الأظ ه  ب ه تحأ ل الأ ف ستظه امل ت  تخزي ل   3
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 :اينسطة التدريبية

o  سا  إنتطبي  ما تم شرحه ع  كيفيةGoogle Sheet. 
   قم مإنساgoogle Sheet كما ىى السكل التالى 

 

 add up the expenses for each month (dark blue area) 
 sum for each expense as well (yellow area) 
 add up the income for each month as well as the total from 

each income source (green and light blue areas) 
 grey cell=subtract the expenses from the income for each 

month, that is, the purple cell minus the red cell 
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 لعلمية:ا الخلفية

 idesGoogle Docs/Google Sheets/Google Slإنسا  

 مش ء الأ ف نهاض لإاحهب الى الأظ ه الذى تييه  •

 Google Docsث   Newاضغ   •

 ةب ل   لا ر  docس فت  لك  •

 اكتب  Test Docلى إ Untitled documentيأك ك ت هيل اس  الأ ف ان  •
 ى رس لةتنهاض ل 
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 oursec Webتخزييه بداخل الميلد م ن الملف قد تأتأكد م  

 
 Google Driveىى مساركة ملف مخزن 

 افت  الأ ف الذى تييه اش ركتل  1

 Shareاضغ    ى زر   2
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اكتب البييه الإل تي مى ل شخص الذى تييه اش ركة الأ ف ا ل  حه  لل   3
 طلح  تل اثل

 can edit-يأك ل الت هيل •

 can comment-يأك ل الت   ق •

 can view-  يأك ل الأش ههي ف •

 doneاضغ    4

 

 
 مات والميلدات ؟ما الما دة م  مساركة المل

 تب  ه  هي تةخ ص ل  أل   ى مفش الأظ ه فى آن  احه •

 تب  ه  هي تةخ ص ل  أل   ى مفش الأ ف ف فى آن  احه •

 البي ة فى إتأ ص الأع ص الأ  ابة فى ت ل   ر اأكن •

 ك ن ر اش ههي الت هيلف التى   ص نع  كل   ا ان الأش •

 تض فة ت     ف لأحتاي ف الأ ف الأشتيك •
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 :طة التدريبيةاينس

  إنسا  تطبي  ما تم شرحه ع  كيفيةGoogle Docs, slides, and sheet 
 لخطة عمل تريد تيميركا.

 
 في مجتمعك هحدد نشاط تجاري يمكنك البدء ب 

 والفكرة الأساسية لما يفعله تجاريالنشاط حدد اسم لهذا ال 

 لكل عضو في الفريق حساب ن يجب أن يكوGoogle  احدة ، فقمإذا لم يكن لديك و 

 بإنشاء واحدة الآن.

 مستند  بمجرد دخولك ، أنشئGoogle Doc 

o خطة العمل". باسم المستند سمى" 

o اسم نشاطك التجاري واجعله  للسطر الاول أضفBold . 

o .في السطر الثاني، اكتب ما ستفعله شركتك 

o ؤه حديثاً مع كل عضو في فريقك. شاشارك المستند الذي تم إن 

o وان البريد الإلكتروني لكل عضو في يجب عليك إضافة عنGoogle ومنحهم ، 

 القدرة على تحرير المستند في الإعدادات.

o  يمكن لكل شخص في المجموعة إضافة مزيد من التفاصيل إلى المستند من

 أجهزته الخاصة. 

o هكلف كل شخص بدور ما ينبغي أن يكتب . 

o قع العمل والمو لنهاية ، يجب أن يكون لديك اسم ووصف للشركة وساعاتا وفى

وأي معلومات أخرى قد يحتاج أي شخص إلى معرفتها عن عملك. تأكد من 

 مشاركة كل عضو في المجموعة.

  افتح عرض شرائحGoogle Slides  التقديمي من صفحةGoogle Drive  الرئيسية 

o  .شاركه مع أعضاء مجموعتك 

o مل"خطة الع"الموضحة فى المستند  عملالتقديمي يستند إلى فكرة ض إنشاء عر 

o   .يجب أن يعطينا هذا العرض التقديمي فكرة عما يفعله عملك 

o ل في نهاية جلسة العمل الخاصة بنا ، ستقوم بتقديم عرض تقديمي قصير حو

 فكرة عملك!

  إنشاءGoogle Sheet 

o  الية لعملك. لمسيكون هذا هو المكان الذي تدير فيه الشؤون ا 

،  لمنفقموال التي تم إنفاقها ، والمال اأعمدة برؤوس بالخط العريض: الأ 3اصنع 

 والمجموع المتبقي.
 


