
 Google workspaceتدريب 



محتوى التدريب

 Google Workspaceنبذة تعريفية عن 

 Gmailخلق حساب 

استخدام وإدارة التطبيقات

Google Forms 





إنها مجموعة واسعة من التطبيقات والخدمات للعمل المستند إلى•
السحاب في الشركات

إنه يتيح العمل والاتصال بشكل مستقل عن الجهاز والموقع•

ركات إنه حل ذكي وفعال متعدد الإمكانات للعمل المكتبي يساعد الش•

.ي العالمعلى تحسين التعاون للموظفين الذين يعملون من أي مكان ف



م الأسباب الجوهرية لاستخدا
Google Workspace 



وصول إلى مجموعة ال
واسعة من الأدوات

تغطية احتياجات البريد 
الإلكتروني

تعزيز العمل الجماعي 
المؤسساتي 

تتوفر تطبيقات 
GOOGLE 

WORKSPACE

كل مكانفي 

بيانات غير محدودة



؟  Gmailكيف أنشأ حساب على 

قم بزيارة صفحة إنشاء حساب : 1الخطوة 
Google ،accounts.google.com

.انقر فوق إنشاء حساب: 2الخطوة 

أدخل . سيظهر نموذج التسجيل: 3الخطوة 
.الاسم الأول والأخير



ا هنا يمكنك أيض  . )اختر اسم مستخدم لحسابك: 4الخطوة 
(استخدام عنوان بريد إلكتروني موجود

. بعد اختيار اسم المستخدم ، أدخل كلمة المرور: 5الخطوة 
وفق ا لتعليمات. )اكتب كلمة المرور مرة أخرى للتأكيد

Google ، ا أحرف أو أكثر مع مزيج من 8استخدم دائم 
(الأحرف والأرقام والرموز

ا على التالي: 6الخطوة  الزاوية اليمنى من . )انقر أخير 
(الشاشة

قق من في الصفحة التالية ، أدخل رقم هاتفك للتح: 7الخطوة 
(إنها عملية تحقق من خطوتين للأمان. )حسابك



.تحتوي على رمز التحقق Googleعلى رقم الهاتف المحمول المحدد ، ستتلقى رسالة نصية من : 8الخطوة 

.أدخل رمز التحقق واضغط على تحقق

.الخاص بك في الحقول المحددة DOBفي الصفحة التالية ، أدخل : 9الخطوة 

.اختر الجنس: 10الخطوة 

.اضغط على التالي: 11الخطوة 

.وسياسة الخصوصية على الشاشة وانقر فوق أوافق Googleاقرأ ، ستظهر شروط خدمة : 12الخطوة 



 Googleاستخدام تطبيقات 

يتم إنشاء العديد من تطبيقات
Google Drive  بواسطة شركات

لها شروط استخدام وسياسات 
خصوصية خاصة بها

انقر فوق 
الإعدادات

انقر فوق 
إدارة 

التطبيقات

بجانب التطبيق ،
انقر فوق 

"خيارات"

انقر فوق 
عرض صفحة 

المنتج



Googleاستخدام تطبيقات 



إنشاء مجلدات

1 2 3

4

يمكنني إنشاء مجلدات داخل مجلدي لتنظيم عملي ومستنداتي



Google Driveكيفية استخدام 
على جهاز  .drive.google.comاذهب إلى : 1الخطوة 

الكمبيوتر

ميل يمكنك تح. تحميل أو إنشاء الملفات: الخطوة الثانية

ات الملفات من جهاز الكمبيوتر الخاص بك أو إنشاء ملف

 ... .Google Driveفي 

اركة يمكنك مش. مشاركة وتنظيم الملفات: الخطوة الثالثة

ا الملفات أو المجلدات ، حتى يتمكن الآخرون من عرضه

.أو تحريرها أو التعليق عليها



نصائح لتنظيم ملفاتك 

على 

Google Drive 



سمي مجلداتك بتسميات مفصلة . 1
تنظيم في مجلدات ومجلدات فرعية. 2
استخدام أوصاف الملفات والمجلدات. 3
إنشاء مجلد رئيسي لكل عام . 4
لون رمز المجلدات الخاصة بك. 5
جرب نظام الترقيم-6
إضافة رموز تعبيرية وأحرف خاصة-7
الهاشتاغجرب -8



انشاء ملفات 

ل على جهاز الكمبيوتر الخاص بك ، انتق•
www.drive.google.comإلى 

.على اليسار ، انقر فوق جديد•

.اختر أحد التطبيقات•

في بعد حفظ ملفك ، يمكنك العثور عليه•
".ملفاتي"

لن تتمكن جميع تطبيقات : ملاحظة•
Google Drive  من إنشاء ملفات في

Drive.



تحفيظ الملفات 

:تلقائياً  Google Driveيتم حفظ ملفات تطبيق 

.تحرير ملف

."Google Driveتصدير إلى "اختر 

".حفظ نسخة"اختر 

."Driveإرسال إلى "اختر 



ملفاتي إذا لم أدفع؟ Google Driveهل سيحذف 

خدمت سيظل بإمكانك الوصول إلى جميع ملفاتك ، ولكن إذا است•
ات كل مساحة التخزين ، فلن تتمكن من إضافة أو إنشاء ملف

.لن يتم حذف الملفات. جديدة حتى يتوفر لديك مساحة



Google Takeout
1 2 3

4



:محتوى التدريب

 Google formsانشاء

 Google sheetsانشاء 



؟Googleلماذا تستخدم نماذج 

استطلاع 
الرأي 

طلبات 
توظيف

تقييم 

نماذج طلبات 
الكترونية

طلبات 
الإجازة …



خمس خطوات لإنشاء 



إنشاء نموذج. 1
والنقر على زر جديد  Google Driveالأول هو الذهاب إلى  .Googleهناك عدة طرق لإنشاء نموذج 

يمكنك رؤية قائمة تمت تصفيتها من ، Forms.google.comإذا انتقلت إلى . وإنشاء نموذج جديد

.النماذج بالإضافة إلى خيارات النموذج لإنشاء نموذج جديد



عنون النموذج. 2
هذا سوف". نموذج بدون عنوان"ضع عنواناً للنموذج ، ثم انقر في الجزء العلوي الأيسر حيث تظهر عبارة 

.يتطابق مع عنوان النموذج



اكتب سؤالك. 3
Google Forms فة اكتب السؤال ومعر. يمكن أن يخمن بدقة نوع السؤال الذي تريد استخدامه. ذكي للغاية

.ما إذا كان يخمن بشكل صحيح أنك تريد الاختيار من متعدد أو إجابة قصيرة

.تلقائياً من اختيار متعدد إلى إجابة قصيرة Google، تغير نموذج " ما هو اسمك"حظ عندما كتبت لا



انقر فوق إرسال للمشاركة. 4
ي عذرًا ، لا يوجد خيار للمشاركة ف. يمنحك زر إرسال في أعلى اليمين خيارات متعددة لكيفية توزيع النموذج

Google Classroom! لاحظ رمز الارتباط . الإعداد الافتراضي هو إرسال النموذج عبر البريد الإلكتروني

.للحصول على رابط النموذج

.قصير إذا كنت تفضل ذلك URLيمكنك اختيار مشاركة عنوان  .Googleسيعطيك هذا خيارًا لنسخ رابط نموذج 



عرض الردود. 5
لعرض  Googleفي نموذج " تعديل"يجب أن تكون في شاشة . بعد توزيع النموذج ، قد ترغب في معرفة الردود

.وحدد موقع النموذج Google Driveأو  Forms.google.comانتقل إلى . الردود

يتم ". الملخص"الإعداد الافتراضي هو . طرق لعرض النتائج3هناك . حدد موقع علامة تبويب الردود في النموذج

رأيي ، فإن في". فردي"لعرض الردود المحددة للفرد ، انقر فوق الزر . إنشاء المخططات والرسوم البيانية تلقائياً
انقر على أيقونة جدول البيانات الخضراء . هي في جدول البيانات Googleأفضل طريقة لعرض ردود نماذج 

.لعرض جميع الردود مرة واحدة



Google Formsلنصائح وحيل متقدمة

. ...اختر وجهة الاستجابة الخاصة بك•

. ...اشعارات تعبأة الاستمارةتلقي •

. ...صفحات متعددة Googleأدخل نماذج •

. ...لنموذجك I Frameقم بتضمين إطار •

. ...قم بإنشاء اختبار تحديد الدرجات تلقائي ا•

. ...الحصول على رابط معبأ مسبق ا•

. ...النقاطاضبط الإعدادات الافتراضية لرسائل البريد الإلكتروني والأسئلة المطلوبة وقيم•

.أضف المنطق التفرعي•
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محتوى التدريب

Google Docs 

Google sheets  

Google slides 



والتعديل عليه من قبل  Wordكيف أشارك ملف 
المجموعة؟

يفوتحريرهانصيةمستنداتإنشاءيمكنك،Googleمستنداتمُحررباستخدام
.خاصةبرامجوجوديلزمولا-مباشرة  الويبمتصفح

ؤيةرويمكنك،الوقتنفسفيالعملأشخاصلعدةيمكن،ذلكمنوالأفضل
.تلقائي اتغييركلحفظويتم،لهاإجرائهمأثناءالأشخاصتغييرات



:إنشاء مستند في محرر مستندات جوجل

/  الخاص بك  Googleتسجيل الدخول إلى حساب 
Gmailحساب 
لأيسر في الجزء العلوي ا" المستندات"ثم " المزيد"اختر 

من الشاشة

"إنشاء"اختر 

أو مستند: اختر نوع المستند الذي ترغب في إنشائه
ع مستند نو)جدول بيانات أو عرض تقديمي أو نموذج 

أو رسم( الاستبيان

النقر فوق بمجرد فتح المستند على شاشتك ، أعد تسميته ب
ظ سيتم حف-شريط العنوان في أعلى يسار الشاشة 
المستندات تلقائي ا أثناء إجراء التغييرات



؟Googleفي محرر مستندات  Wordكيف أحفظ مستند 

ثم حدد تحرير في محرر  Wordحدد مستند 
.Googleمستندات 

.Googleحفظ كمحرر مستندات < حدد ملف

، Googleلتنزيل ملف من محرر مستندات 

.لفتنزيل وحدد تنسيق م< انتقل إلى ملف

.اختر موقع ا وحدد حفظ



برسالة بريد إلكتروني؟ Googleكيف يمكنني إرفاق مستند 

.Gmailعلى جهاز الكمبيوتر الخاص بك ، افتح 

.في الجزء العلوي الأيمن ، انقر على إنشاء

.Google Driveانقر فوق 

.حدد الملفات التي تريد إرفاقها

: ...ففي الجزء السفلي من الصفحة ، حدد كيف تريد إرسال المل

"إدراج"انقر فوق 



رر في محعليهفي التعديل المباشرمشاركة مستند والتعاون
:Googleمستندات 

جزء في ال" مشاركة"مع فتح المستند ، انقر فوق 
العلوي الأيمن من الشاشة

ريد ، اكتب عناوين الب" إضافة أشخاص"في مربع 
كة الإلكتروني للأشخاص الذين ترغب في مشار

اونين يجب أن يكون لدى جميع المتع)المستند معهم 
ا Googleحساب محرر مستندات  (أيض 

اختر ما إذا كان يمكن للأشخاص الذين تشارك 
"التعليق"أو " التعديل"أو " العرض"معهم إما 

كة مشار"عند الانتهاء من إضافة الأشخاص ، اختر 
"وحفظ



المستند ، فسيتلقى الأشخاص الذين ترسل إليهم" إعلام الأشخاص عبر البريد الإلكتروني"إذا اخترت خيار •

هم المستند فقط إذا لم تختر هذا الخيار ، فسيشاهد. بريدًا إلكترونياً لتنبيههم بأنك قمت بمشاركة المستند معهم

إضافة "يمكنك أيضًا النقر فوق ارتباط  .Googleفي المرة التالية التي يفتحون فيها حساب محرر مستندات 

هذه -معهم لتضمين رسالة بالبريد الإلكتروني المرسل إليهم لتنبيههم بالمستند الذي تتم مشاركته" رسالة

هات حول فرصة لتوضيح المستند المشترك ، إذا كنت تتوقع أي ارتباك ، أو يود أن يعطي مزيدًا من التوجي

.الغرض من المستند

ة المستند ، فسيتمكن أي شخص قمت بمشارك" تحريره"إذا قمت بمشاركة المستند مع آخرين حتى يتمكنوا من •

معه من تحرير المستند معك في نفس الوقت



!!لمعلوماتك 

شخص 200وتحريرها بواسطة ما يصل إلى  Googleيمكن عرض مستندات محرّر مستندات •
في وقت واحد

50وتحريرها بواسطة ما يصل إلى  Googleيمكن عرض جداول بيانات محرر مستندات •
ا في وقت واحد  (شخص200ولكن مشاركتها مع ما يصل إلى )شخص 

وتحريرها بواسطة ما يصل إلى  Googleيمكن عرض العروض التقديمية في محرر مستندات •
(شخص200ولكن مشاركتها مع ما يصل إلى )أشخاص في وقت واحد 10



:تم مشاركته مع مجموعةتعليق على مستند شخص ال

افتح المستند الذي تمت مشاركته معك إما في وضع •
"التعليق"أو " التحرير"

حدد الخلية أو النص الذي تريد التعليق عليه•

(اهناك اختصارات لهذا الأمر أيض  " )تعليق"ثم " إدراج"حدد •

اكتب تعليقك في المربع الأصفر الذي يظهر•

لتي يفتح سيرى زميلك أو الطالب التعليقات في المرة التالية ا•
فيها المستند

د أو لإزالة تعليق ، انقر فوق المربع الأصفر في المستن•
، ما في جدول البيانات". حل"العرض التقديمي وانقر فوق 

عليك سوى حذف جميع الكلمات الموجودة في التعليق 
وسيختفي المربع



تحميل المستندات إلى محرّر مستندات

بمجرد تحميل المستند•

ا فوقه• ا مزدوج  انقر نقر 
Google Docسيتم فتحه على •
يمكنك مشاركته مع أي شخص •

لتحريره معك



:بتنسيقات مختلفة Googleتنزيل المستندات من محرّر مستندات 

افتح المستند الذي ترغب في تنزيله•

"اختر ملف•

"تنزيل باسم"ثم •

:اختر تنسيق الملف الذي تريده•

•ODT = OpenOffice

•PDF = تنسيق المستند المحمول

•RTF = تنسيق نص منسق

ملف نصي•

كلمة•

احفظه حيث تريد•

ص الذين أرسل المستند النهائي بالبريد الإلكتروني إلى الأشخا•
إذا اخترت ذلك Googleليس لديهم حساب محرر مستندات 



لأن المستند يحفظ )الوصول إلى إصدار سابق من المستند 
(:باستمرار

دافتح الإصدار الحالي من المستن•

عرض محفوظات "و " ملف"اختر •
"المراجعة

إظهار المزيد من المراجعات "اختر •
في الأسفل" التفصيلية

ى انقر فوق الإصدارات السابقة حت•
تجد الإصدار الذي تريده

"ةاستعادة هذه النسخة السابق"اختر •



What is Google Sheets used for?

عمل مع هو تطبيق جداول بيانات عبر الإنترنت يتيح لك إنشاء جداول بيانات وتنسيقها وال Googleجداول بيانات 
.أشخاص آخرين



جداول "أفضل باستخدامأسباب تجعل عملك 5
"Googleبيانات 

.تبقى بياناتك محدثة دائمًا

ظلتأنيمكنبياناتكأنيعنيالسحابةفيالعمل

أثناءاتلقائيً المعلوماتحفظيتملأنهبسهولةمحدثة

فياونالتعالمتعددينالفريقلأعضاءيمكن.كتابتها

الكمبيوترأجهزةأوهواتفهممنالفعليالوقت

عبر)بهمالخاصةالكمبيوترأجهزةأواللوحية

(متصلوغيرالإنترنت

لتسريع  Googleيمكنك استخدام الذكاء الاصطناعي من 

.التحليل

عيالاصطنابذكاءالالمدعومة،البياناتجداولتقوم

نكعنيابةالثقيلالعبءمنبالكثير،Googleمن

رحطيمكنك.البياناتبتحليلالأمريتعلقعندما

"البياناتجداول"وستقومبياناتكحولسؤال

تعمل.الطبيعيةاللغةمعالجةباستخدامإجابةبإرجاع

مخططاتإنشاءعلىأيضًا"البياناتجداول"

.لكمحوريةجداولوإنشاءالصيغوتقترح



يمكنك المساعدة في الحفاظ على أمان بياناتك

Gعبرالأمانميزاتتساعدك Suite
التجارينشاطكمعلوماتأكثرإدارةعلى

البياناتجداولتعُدولا،حساسية

استثناءً 

يمكنك العمل بالطريقة التي 
اعتدت على العمل بها

يمكنك أتمتة العمليات

منيكون،واحدمكانفيالمعلوماتتكونعندما

لىإبحاجةأنكلنفترض.العملياتأتمتةالأسهل

رونيإلكتبريدإرسالمنبدلاً .لمكتبكلوازمطلب

نكيمك،الشراءعملياتلتنسيقوإياباًذهاباً

Gتطبيقاتاستخدام Suite ًذلكمنبدلا.



الخاصة بك Googleكيفية إنشاء أول ورقة 

جديدة من مجلد  Googleيمكنك إنشاء جداول بيانات 

Drive بالنقر فوق الزر الأزرق الجديد:

جديد ، سيتم إنشاؤه  Googleعند إنشاء جدول بيانات 

(المجلد الجذر)الرئيسي  Driveفي مجلد 

عيدتحتىتظهرلافقد،بعدالورقةتشاهدلمإذاللذعرداعيلا:ملاحظة)

(.بذلكالقيامكيفيةحولالتاليةالخطوةراجع.تسميتها
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