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Google   1-   أنشئ   حساب 
Google​ ​Konto​ ​erstellen 

 لاستخدام   خدمات   Google   على   الانترنت،   تحتاج   إلى   حساب   Google،   الذي   یمكنك   إنشاؤه   مجانا.   إذا   كان   لدیك   عنوان   برید
 إلكتروني   مع   gmail.com،   فلدیك   حساب   في   Google.   یمكنك   تخطي   هذه   الخطوة   الأولى.   إذا   كنت   تستخدم   عنوان   برید   إلكتروني



 

 آخر،   مثل   Hotmail   أو   Yahoo   أو   GMX،   فیمكنك   استخدام   عنوان   البرید   الإلكتروني   الحالي   لإنشاء   حساب   Google.   أو   یمكنك
  إنشاء   حساب   Gmail   مجاني.

.Aانتقل   إلى   موقع   ،Google   لإنشاء   حساب 
accounts.google.com/signup

 

 

.B."أدخل   معلوماتك   وانقر   على   "الخطوة   التالیة 

 

 تذكر   اسم   المستخدم   وكلمة   المرور!

username@gmail.com   ،اسم   المستخدم:   اسم   المستخدم   هو   الجزء   الأول   من   عنوان   بریدك   الإلكتروني
 .   لا   یهم   الكتابة   بالأحرف   الكبیرة   في   اسم   المستخدم.   وبما   أن   أكثر   من   ملیار   شخص   لدیهم   عناوین   برید

 إلكتروني،   فإن   العدید   من   عناوین   البرید   الإلكتروني   البسیطة   لم   تعد   متاحة.   إذا   كنت   قد   أدخلت   عنوان   برید
 إلكتروني   تم   وضعه   بالفعل،   تقترح   Google   أسماء   مستخدمین   /   عناوین   برید   إلكتروني   مماثلة   لا   تزال

 متاحة.

 كلمة   المرور:   تذكر   كلمة   المرور   الخاصة   بك!   یجب   إدخال   الأحرف   الكبیرة   والصغیرة   تماما   بنفس   الطریقة
 في   كل   مرة.   إذا   كنت   قد   نسیت   كلمة   المرور   الخاصة   بك،   یمكنك   فقط   الوصول   إلى   المعلومات   الخاصة   بك

 مرة   أخرى   إذا   كنت   قد   أدخلت   مسبقا   رقم   الهاتف   المحمول   أو   إدخال   عنوان   برید   إلكتروني   آخر   تحت   عنوان
 البرید   الإلكتروني   الحالي   '.

 عنوان   البرید   الإلكتروني   الحالي:   إذا   كان   لدیك   بالفعل   عنوان   برید   إلكتروني   مختلف،   فأدخله   هنا.   هذا   مفید   إذا
 كنت   قد   نسیت   كلمة   المرور   الخاصة   بك.   یمكن   ترك   حقل   الهاتف   المحمول   وحقل   عنوان   البرید   الإلكتروني

 الحالي   فارغا.

  

.Cیجب   الموافقة.   إذا   وافقت،   مرر   لأسفل   وانقر   ،Google   سوف   تحصل   الآن   على   سیاسة   الخصوصیة.   لاستخدام   حساب 
 على   "أوافق".   حساب   Google      جاهز.

https://accounts.google.com/SignUp?hl=ar


 

Google   2.      تسجیل   الدخول   في 
Bei​ ​Google​ ​Anmelden 

 
 سجل   الدخول   باستخدام   حسابك   في   Google   لاستخدام   خدمات   Google   على   الإنترنت.

 

.A.انقر   على   "تسجیل   الدخول"   في   الركن   العلوي   الأیسر   ،www.google.com   على   الموقع

 

.B."ثم   انقر   على   "التالي   ،username@gmail.com   ادخل   عنوان   بریدك   الإلكتروني،   على   سبیل   المثال 

.C.أدخل   كلمة   المرور.   تذكر   أن   كلمة   المرور   حساسة   و   قد   تحتوي   على   أحرف   صغیرة   أو   كبیرة 

 بعد   تسجیل   الدخول،   سترى   أحیانا   صفحة   بعنوان   "الدخول   إلى   حسابك".   تتطلب   هذه   الصفحة   الحصول   على   معلومات   إضافیة.   هذا
 مفید   إذا   كنت   قد   نسیت   كلمة   المرور   في   وقت   لاحق.   ولا   یلزم   ملء   هذه   الحقول.   انقر   على   "تم".

 

 3.   تغییر   لغة   القائمة
Menüsprache​ ​ändern 

 لتسهیل   الانتقال   إلى   قائمة   Google،   یمكنك   تغییر   اللغة.

.A.وسجل   الدخول   باستخدام   حسابك   www.google.com   انتقل   إلى 
.B."انقر   على   الدائرة   مع   الحرف   في   الزاویة   الیسرى   العلیا   واختر   "حسابي 

   

.C."ضمن   إعدادات   الحساب،   حدد   "اللغة   وأدوات   الإدخال 

 



 

.Dانقر   على   السهم   لتغییر   لغة   القائمة 

 
.E.یمكنك   الآن   تحدید   اللغة   الافتراضیة.   انقر   على   القلم   لتحدید   لغة   أخرى

 
.F.تظهر   قائمة   بلغات   مختلفة.   انقر   على   اللغة   المطلوبة 

 
.G.ثم   یتم   عرض   متغیر   اللغة.   عند   إجراء   الإعدادات،   انقر   على   "موافق".   سیتم   قبول   الإعدادات

 

 

 

 ومع   ذلك،   قد   یستغرق   هذا   بضع   دقائق.   في   بعض   الأحیان   لا   تتحول   Google   تلقائیا   إلى   اللغة   المحددة.   انقر   على

 "اعادة   تحمیل"   لتحمیل   وتحدیث   الصفحة.

 
 
 
 
 



 

 
 Google​ ​Drive​ ​.4:   إنشاء   المستندات   عبر   الإنترنت   وتعدیلها

Google​ ​Drive   وإدارتها   على 
 

Google​ ​Drive:​ ​Online​ ​Dokumente​ ​bei​ ​Google​ ​Drive 
erstellen,​ ​bearbeiten​ ​und​ ​verwalten 

 

 یوفر   Googe​ ​Drive   إمكانیة   إنشاء   مستندات   عبر   الإنترنت.   هذه   الملفات   وغیرها   من   الملفات   مثل   الصور   والنماذج   یمكن   تخزینها
 وإدارتها   هناك.   سیسمح   لك   حساب   Google   بالدخول   إلى   هذه   الملفات   متى   كان   لدیك   حق   الدخول   إلى   الإنترنت   وسجل   الدخول

 باستخدام   حسابك   في   Google.   لا   یتم   تخزین   الملفات   محلیا   على   الكمبیوتر،   ولكن   على   أجهزة   الكمبیوتر   آمنة   عالیة   الأداء،   على   ما
 یسمى   الخوادم.   ویقال   في   مثل   هذه   الحالة   أن   یتم   تخزین   الملفات   في   "السحابة".   باستخدام   اسم   المستخدم   وكلمة   المرور،   یمكنك   الدخول
 إلى   الملفات   من   مواقع   وأجهزة   مختلفة:   جهاز   Chromebook   أو   جهاز   الكمبیوتر   أو   الهاتف   الذكي   أو   الجهاز   اللوحي.   وهذا   یعني
 أنه   في   حالة   إنشاء   سیرتك   الذاتیة   في   دورة   تدریبیة   وحفظ   السیرة   الذاتیة   باستخدام   حساب   Googleعلى   Google​ ​Drive،   فیمكنك

 تسجیل   الدخول   مرة   أخرى   إلى   Google​ ​Drive   على   جهاز   الكمبیوتر   باستخدام   كمبیوتر   مختلف   تماما   ومواصلة   العمل   على
 سیرتك   الذاتیة.   استخدام   Google​ ​Drive   مجاني.

 باستخدام   Google​ ​Drive،   یمكنك   تعدیل   ملفات   مختلفة   وحفظها:

 تطبیق   وسیرة   ذاتیة●

 الواجبات   المنزلیة   للمدرسة   أو   المهام   للدروس   الألمانیة●

 إنشاء   وحفظ   المهام   للدورة   الألمانیة.●

 

:Google​ ​Drive   كیفیة   العثور   على 

.A:Google   إذا   لم   تكن   قد   سجلت   الدخول   من   قبل   إلى   حسابك   في 

 انتقل   إلى   drive.google.com   وسجل   الدخول   باستخدام   حسابك   في   Google.   ثم   سیتم   فتح   Google​ ​Drive   تلقائیا.

.B:Google   إذا   كنت   قد   سجلت   الدخول   من   قبل   إلى   حسابك   في 

 انقر   على   حقل   Google   تطبیقات   (9   مربعات)   أعلى   الیسار.   ستظهر   قائمة   حیث   یمكنك   تحدید   Google​ ​Drive.   ثم   سیتم   فتح
  Google​ ​Drive   تلقائیا.

​ ​ 

 



 

Google​ ​Drive   4.1   إنشاء   المجلدات   وتسمیتها   على 

Ordner​ ​bei​ ​Google​ ​Drive​ ​erstellen​ ​und​ ​benennen 

 
 یمكن   استخدام   المجلدات   لتصنیف   الملفات   على   Google​ ​Drive   لموضوعات   مختلفة.   وهذا   یجعل   من   السهل   العثور   على   الملفات

 الخاصة   بك   في   وقت   لاحق.

 

.A.Google   باستخدام   حسابك   في   drive.google.com   سجل   الدخول   إلى 

.B.انقر   على   "جدید"   على   الجانب   الأیمن   من   الشاشة.   یتم   فتح   قائمة   التحدید.   حدد   "مجلد   جدید"   لإنشاء   مجلد   جدید
  

.C.یظهر   مربع   نص   حیث   یمكنك   إدخال   اسم   للمجلد   الذي   تم   إنشاؤه،   مثل   تطبیقات 

 

.D.انقر   على   "إنشاء"   لإضافة   المجلد   في   النظرة   العامة 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

Google   إنشاء   المستندات   وتسمیتها   باستخدام   Google​ ​Docs   4.2   محرر 
Drive  

Google​ ​Docs​ ​Dokumente​ ​bei​ ​Google​ ​Drive​ ​erstellen​ ​und 

benennen 
 یمكن   إنشاء   مستند   إما   في   النظرة   العامة   أو   مباشرة   في   مجلد.   إذا   كان   یتم   إنشاؤه   في   مجلد،   فتحه   بالنقر   المزدوج

 فوق   المجلد.

.Aهناك   إمكانیة   لإنشاء   مستند   باستخدام   "محرر   .drive.google.com   لإنشاء   مستند،   حدد   الزر   "جدید"   على   الیمین   في 

."Google   مستندات 

.Bیتم   فتح   نافذة   جدیدة   (علامة   تبویب)   تلقائیا   مع   المستند   الذي   تم   إنشاؤه.   تسمى   الوثیقة   الجدیدة   "مستند   غیر   معروف"،   ولكن 
یمكنك   تغییر   الاسم.

 

.Cانقر   على   النص   "مستند   بلا   عنوان"   في   الركن   العلوي   الأیمن.   النص   أزرق.   یمكنك   الآن   كتابة   اسم   جدید   للمستند   في   حقل 

 النص..   

.Dیمكن   الآن   تحریر   الوثیقة   ویمكن   إنشاء   نص.   على   سبیل   المثال،   یمكنك   تنسیق   النص   أو   إدراج   صورة   باستخدام   سطر 
القائمة.

 

 
 

 سیتم   حفظ   المستندات   التي   تم   إنشاؤها   في   Google​ ​Drive   تلقائیا   بمجرد   تغییر   العنوان   أو   إجراء   تغییرات   في
 مربع   النص.

 

 

 

 

 

 



 

Google​ ​Drive   5.   حفظ   الملفات   في 
Dateien​ ​bei​ ​Google​ ​Drive​ ​speichern 

 

Google​ ​Drive   5.1.   احفظ   المستندات   المحفوظة   على 
Erstellte​ ​Dokumente​ ​bei​ ​Google​ ​Drive​ ​speichern 

 سیتم   حفظ   المستندات   التي   تم   إنشاؤها   في   غوغل   دریف   تلقائیا   إلى   الدلیل   الذي   تم   إنشاؤه   فور   تعدیله.   لا   یلزم   التخزین   المؤقت   أثناء
 التحریر.   یتم   حفظ   المستند   تلقائیا،   لذلك   لا   یجب   علیك   تذكر   ذلك   في   كل   وقت.

 

 
 

Google​ ​Drive   5.2.   تحمیل   الملفات   إلى 
Dateien​ ​hochladen​ ​in​ ​Google​ ​Drive 

 یتم   تخزین   الملفات،   مثل   النماذج   التي   نزلتها   من   موقع   ویب،   تلقائیا   على   جهاز   Chromebook   للاستخدام   في   الجلسة   الحالیة.

 

 في   حالة   إیقاف   تشغیل   جهاز   Chromebook   أو   إنهاء   الجلسة،   یتم   تلقائیا   حذف   جمیع   التنزیلات.   لن   یتم   حذف
 المستندات   التي   تم   حفظها   سابقا   في   Google​ ​Drive   ویمكن   إعادة   فتحها   في   Google​ ​Drive   في   المرة   التالیة

 التي   تسجل   فیها   الدخول.

 
.Aحدد   زر   "جدید"   على   الجانب   ،Google​ ​Drive   لحفظ   إلى   USB   لتحمیل   (ملف)   موجود   على   محرك   أقراص   فلاش 

 الأیسر.   هناك   لدیك   الخیار   "تحمیل   الملف".

 

.Bعلى   الجانب   الأیسر   وسیتم   .Chromebook   سیتم   فتح   نافذة   مع   نظرة   عامة   على   جمیع   الملفات   الموجودة   على   جهاز 
 عرض   عصا   USB      إذا   كان   قد   تم   توصیله   إلى   جهاز   Chromebook.   حدد   جمیع   الملفات   التي   ترید   حفظها   في

.Google​ ​Drive 

.C.انقر   على   "فتح"   في   الركن   السفلي   الأیسر.   یتم   الآن   تحمیل   الملفات 

 

 
 
 
 
 



 

Google   6.   تنزیل   ملفات 
Google​ ​Dateien​ ​herunterladen 

 
 6.1.   تنزیل   ملفات   Google   بتنسیقات   مختلفة

Google​ ​Dateien​ ​in​ ​verschiedenen​ ​Formaten​ ​herunterladen 
 لتنزیل   مستند   كملف   PDF،   Word،   وما   إلى   ذلك،   افتح   المستند   المطلوب.   ویمكن   بعد   ذلك   اختیار   تنسیق   الملف   المطلوب   عن

 طریق   "ملف"   →   "تحمیل   باسم".

 

 

.Chromebook   ثم   یتم   تخزین   المستند   الذي   تم   تنزیله   على   جهاز 

A.  یمكنك   العثور   على   المستند   بالنقر   على   الرابط   "نظرة   عامة"   في   الجزء   السفلي   الأیسر   من   شریط   المهام.   یتم   عرض

.التطبیقات   المثبتة   
.B.حدد   الملفات.   یتم   عرض   نظرة   عامة   یتم   فیها   عرض   المستند   الذي   تم   تنزیله 

.USB   قد   تكون   الوثیقة   الآن   على   سبیل   المثال.   یتم   تخزینها   ثم   یتم   فتحها   بواسطة   النقر   المزدوج   على   اسم   أو   على   عصا 

 

 

 إذا   سجلت   الدخول   بشكل   مجهول   على   جهاز   Chromebook،   فسیتم   حذف   البیانات   من   الكمبیوتر   بعد   انتهاء
.Google​ ​Drive   أو   في   ،USB   الجلسة.   البیانات   التي   ترید   الاحتفاظ   بها،   یجب   تخزینها   على   عصا 

 
 



 

USB   6.2.   تخزین   الملفات   على   عصا 
Dateien​ ​auf​ ​USB​ ​Stick​ ​speichern 

 یمكنك   تحمیل   ملفات   مثل   النماذج   وغیرها   من   الوثائق   من   السلطات   العامة،   أو   الصور   من   الإنترنت   ومن   ثم   فتحها   مرة   أخرى   على
 جهاز   Chromebook.   للحفاظ   على   ملف   بحجم   أكبر،   یمكنك   حفظه   على   الإنترنت،   على   سبیل   المثال،   في   Google​ ​Drive،   أو

.USB   على   عصا 

 

 عصا   USB   هي   وسیلة   تخزین   یمكن   استخدامها
 لتخزین   الملفات   ومن   ثم   أخذها   وإعادة   فتحها   على
 كمبیوتر   آخر.   العصى   USB   وهي   عادة   ما   تكون

 صغیرة   جدا   بحیث   یمكنك   وضعها   في   جیب
 البنطال.   یشتمل   جهاز   Chromebook   على

.USB   منفذین   أوسب   (یمینا   ویسارا)   لتوصیل   عصا 
 یتم   وضع   علامة   على   كل   موصل   على

  Chromebook   بهذا   الرمز.

 

.Cیمكنك   العثور   على   الملفات   التي   قمت   بتنزیلها   بالنقر   على   الرابط   "نظرة   عامة"   في   أسفل   یسار   قائمة   المهام.   یتم   عرض 

 ​ ​التطبیقات   المثبتة.
.D.حدد   "الملفات".   یتم   عرض   نظرة   عامة   یتم   فیها   عرض   المستند   الذي   تم   تنزیله 
.Eفي   نافذة   "التنزیلات".   هناك   سترى   أیضا   عصا   "USB​ ​Stick"   یتم   عرض   .USB   في   أحد   منافذ   USB   قم   بتوصیل   عصا 

.Chromebook   عند   إدراجه   على   جهاز   USB

 
.F..   انقر   على   الدائرة   على   یسار   الملف   المطلوب.   الدائرة   زرقاء   مع   علامة   اختیار   ،USB   لحفظ   ملف   إلى   عصا 
.G."على   مبدأ   "السحب   والإفلات   USB   نقل   الملف   إلى   اسم   عصا 

.a.حرك   المؤشر   إلى   الملف   حتى   تظهر   الید  
.b.اضغط   مع   الاستمرار   على   إصبع   على   لوحة   اللمس   في   الجزء   السفلي   الأیسر 
.cحتى   یظهر   USB   حرك   أصابع   أخرى   على   لوحة   اللمس،   ثم   یتحرك   المؤشر   على   الشاشة   إلى   اسم   عصا 

الاسم   الأزرق.   یظهر   نسخة   مصغرة   من   الملف   وكذلك   دائرة   خضراء   مع   زائد.

 
.d.USB   حرر   الملف   عن   طریق   إزالة   الأصابع   من   لوحة   اللمس.   یتم   حفظ   الملف   تلقائیا   على   عصا 



 

 7.   البحث   عن   المستندات   وفتحها
Dokumente​ ​finden​ ​und​ ​öffnen​ ​ 

 
 الوثائق   التي   تم   إنشاؤها   یمكن   العثور   علیها   باستخدام   وظیفة   البحث،   إذا   كنت   قد   نسیت   في   المجلد   الذي   قمت   بحفظه.   هذا   في   الجزء

 إذا   قمت   بإدخال   اسم   المستند   الذي   تبحث   عنه   أو   جزء   منه،   یتم   عرض​ ​.(​drive.google.com ​العلوي   (في   الصفحة   الرئیسیة
 المستندات   التي   تطابق   عبارة   البحث.   یمكنك   أیضا   إدخال   كلمة   واحدة   أو   أكثر   تظهر   في   المستند   الذي   تبحث   عنه.   یبحث   محرك

 البحث   لیس   فقط   عن   أسماء   الملفات   ولكن   أیضا   عن   المحتوى

 

 

 یمكن   فتح   المستندات   (والمجلدات)   بالنقر   المزدوج   ثم   تعدیلها   مرة   أخرى

 

 

 

 

 8.   تسجیل   الخروج
Abmelden 

 

 لمنع   الأشخاص   الآخرین   غیر   المرخص   لهم   من   الدخول   إلى   حسابك   في   Google   وملفاتك،   سجل   الخروج   مرة   أخرى.

.A​ ​.Google   انقر   على   الشعار   أو   الحرف   أعلى   یسار   حساب 
.B.Google   سیتم   فتح   نافذة.   حدد   "الخروج"   لتسجیل   الخروج   من   حسابك   في

 


