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يهدف هذا البرنامج إلى تحسين مهارات البحث عن 

  المعلومات على الإنترنت واستخدام البريد الإلكتروني

والتطبيقات في إدارة الوقت وتنظيم المهام، والقدرة 

على التعامل مع الملفات ومشاركتها عبر شبكة 

الإنترنت مما يساعد على إنجاز المهام المكتبية 

. بسرعة وكفاءة عالية

الهدف العام



الوحدة الأولى



تعريف محركات 

البحث 



مات نظام لاسترجاع المعلومات، مصمم للمساعدة في البحث عن المعلو
ض ويعر. المخزنة على أي نظام حاسوبي، خاصة على شبكة الإنترنت

بةً وفق نتائج البحث عادةً على شكل قائمة لأماكن تواجد المعلومات مرت
.معايير معينة
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تعريف محركات البحث
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يهدف هذا البرنامج إلى تحسين مهاراتهم في البحث 

عن المعلومات على الإنترنت البريد الإلكتروني  

والتطبيقات في إدارة الوقت وتنظيم المهام، والقدرة 

على التعامل مع الملفات ومشاركتها عبر شبكة 

الإنترنت مما يساعد على إنجاز المهام المكتبية 

.بسرعة وكفاءة عالية   

الهدف العام



تعريف محركات 

البحث



م برأيك ماهي المهام التي يقوم بها قس

الموارد البشرية ؟



مات نظام لاسترجاع المعلومات، مصمم للمساعدة في البحث عن المعلو
ض ويعر. المخزنة على أي نظام حاسوبي، خاصة على شبكة الإنترنت

بةً وفق نتائج البحث عادةً على شكل قائمة لأماكن تواجد المعلومات مرت
.معايير معينة
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تعريف محركات البحث



أهمية محركات 

البحث



استخدام محركات  ماأهميةبرأيك 

البحث في الأعمال المكتبية ؟



أهمية استخدام محركات البحث 

اختصار مدة ووقت 
البحث

 تنظيم العدد الهائل من
المعلومات 

الحصول على 
المعلومات مجانا 

 الحصول على
ة نتائج دقيق



أهمية محركات 

البحث



ة اذكري أنواع محركات البحث على شبك

؟الإنترنت 



أنواع محركات البحث 

:جوجل

 https://www.google.com/
:بنج

 https://www.bing.com/
:  ياهو

https://www.yahoo.com/

https://www.google.com/
https://www.google.com/
https://www.google.com/
https://www.google.com/
https://www.bing.com/
https://www.bing.com/
https://www.bing.com/
https://www.bing.com/
https://www.yahoo.com/
https://www.yahoo.com/
https://www.yahoo.com/
https://www.yahoo.com/


 تطبيقات تقنيات

البحث الأساسية 

والمتقدمة 



بيعا نوف ترغب بالبحث عن أكثر المنتجات الغذائية م

احية في مدينة الرياض ، ماهي الكلمات المفت 2023لعام 

التي يمكن ان تستخدمها في محرك البحث 



:استخدام الكلمات المفتاحية

.ل دقيقحدد الكلمات التي تصف موضوع البحث بشك: حدد الكلمات الرئيسية•

 ضع علامات اقتباس حول عبارة محددة للبحث: استخدم علامات الاقتباس•

.عنها كاملة

ي ضع علامة الجمع قبل الكلمة لجعلها ضرورية ف: )+(استخدم علامة الجمع •

.نتائج البحث



:استخدام عوامل التصفية 

(.ارصور، فيديو، أخب: مثل)حدد نوع الملف الذي تبحث عنه •

.حدد لغة البحث•

.حدد تاريخ نشر المعلومات•



:استخدام علامات التعبير

.للبحث عن أي من الكلمات المعطاة "OR"استخدم •

.للبحث في موقع محدد ":site"استخدم •

pdgاستخدم اختصار امتداد الملف • – pnj – word – ppt-

exel – icon 



:استخدام مميزات أخرى 

geminiبارد -الذكاء الاصطناعي •

استخدام الأسئلة الأخرى •

.استخدام نماذج قوقل •



ث تقييم نتائج البح

واختيار المواقع 

الموثوقة
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شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 



د خيرية الصبان 

دورة 
استخدام الحاسب في 

الأعمال المكتبية



الوحدة الأولى



28

ي؟الهدف الأساسي من استخدام البريد الإلكترون

.وسيلة للتواصل مع الآخرين إلكترونياً( أ

.أداة لتنظيم الملفات والمستندات( ب

.خدمة لتخزين الصور ومقاطع الفيديو( ج

.جميع ما سبق( د



تعريف البريد 

الإلكتروني 



كون يت. هو خدمة إرسال واستقبال الرسائل عبر الإنترنت
ة ومحتوى الرسال( البريد الإلكتروني)من عنوان فريد 

(.نص، صور، ملفات)

30

تعريف البريد الإلكتروني 



•

.مع العائلة والأصدقاء: الشخصي التواصل

.مع زملاء العمل، العملاء، الموردين: المهني التواصل•

.إرسال رسائل إعلانية وعروض ترويجية: التسويق•

.رونيةإنشاء حسابات على المواقع الإلكت: التسجيل في المواقع•

31

ي البريد الإلكتروناستخدامات 



•

ر إرسال الملفات الكبيرة مثل الصو: مشاركة الملفات
.ومقاطع الفيديو

علومات تلقي الأخبار والم: الاشتراك في القوائم البريدية•
.من المواقع الإلكترونية

32

ي البريد الإلكتروناستخدامات 



د آداب استخدام البري

.الإلكتروني
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كتابة 
الرسالة

قبل 
الارسال

بعد 
الإرسال 

:آداب استخدام البريد الإلكتروني



د ماهي أهم الأمور التي يجب مراعاتها عن

كتابة البريد الإلكتروني وإرساله ؟



.استخدم لغة رسمية تجنب الاختصارات والعامية•

.تجنب الرموز التعبيرية في الرسائل الرسمية•

.الحاجةأرسل رسائل جماعية فقط عند •

.قسّم الرسائل كبيرة الحجم•

ي أثناء كتابة البريد الإلكترون



(  الوجههنسخة مخفية ) استخدم خاصية •

 عند لا ترسل رسائل غاضبة أو تحتوي على معلومات شخصية إلا•

.الضرورة

ي أثناء كتابة البريد الإلكترون



.رد على الرسائل التي تتطلب الرد•

.احذف الرسائل غير الضرورية•

.نظم صندوق البريد الوارد•

بعد إرسال البريد الإلكتروني 



.نظم الرسالة إلى فقرات قصيرة•

.تأكد من خلو الرسالة من الأخطاء•

.تأكد من صحة وضرورة المرفقات•

 قبل إرسال البريد الإلكتروني



ريد تطبيقات على الب

الإلكتروني في 
GOOGLE



:gmailاستخدام 

gmailتسجيل الدخول إلى .1

إنشاء أكثر من حساب والتبديل بينهم.2

تغيير الإعدادات .3

إرسال رسائل سرية وفتحها .4

تصنيف الرسائل وإضافتها للمفضلة .5



:gmailاستخدام 

إنشاء رسالة جديدة .1

الرد على الرسائل وإعادة توجيهها .2

البحث عن الرسائل.3

الخروج من جهاز لا أملكه .4



•

.كلمة مرور قوية

..عدم فتح الرسائل من مصادر غير معروفة•

حذف الرسائل غير الضرورية•

وإلغاء الاشتراك من رسائل الإعلانات •

.عمل نسخة احتياطية•

43

 البريد الإلكترونينصائح لاستخدام  
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شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 



د خيرية الصبان 

دورة 
استخدام الحاسب في 

الأعمال المكتبية



  google driveالرجاء من الجميع تحميل تطبيق 
من متجر التطبيقات 

46



تفقد  في كل مرة تقوم منى بصيانة هاتفها

زنها جميع الصور والملفات التي كانت تخ

..فيه 

الحل المناسب حتى  ماهو..برأيك  

معها هذه المشكلة ؟  لاتتكرر



الوحدة الأولى



تعريف التخزين 

للملفات  السحابي



 هو خدمة تسمح بتخزين البيانات السحابيالتخزين 
ى أجهزة والوصول إليها عبر الإنترنت، بدلاً من تخزينها عل

.محلية

50

ات للملف السحابيتعريف التخزين 



أنواع التخزين 

  السحابي



  السحابيأنواع التخزين 

هجين 

يدمج بين العام 
والخاص

خاص

مخصص للشركات 
التخزين بياناته

عام 

بل متاح للجميع مقا
.رسوم



فوائد استخدام 

السحابيالتخزين 



؟ للبيانات السحابيماهي مميزات التخزين 
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السحابيفوائد استخدام التخزين 

تكلفة مناسبة أمان البيانات
مرونة في 

مساحة التخزين
 سهولة الوصول
من أي مكان



استخدام التخزين 

في ادارة  السحابي

الملفات 



ن ماهي أشهر المواقع التي تقدم خدمة التخزي

للبيانات ؟ السحابي



مزود الخدمة المساحة المجانية المساحة المدفوعة الميزات

Microsoft OneDrive جيجابايت 5
 100تبدأ من 

جيجابايت

Windowsتكامل مع نظام التشغيل  مشاركة الملفات، ،

النسخ الاحتياطي

Google Drive جيجابايت 15
 100تبدأ من 

جيجابايت

Androidتكامل مع نظام التشغيل  مشاركة الملفات، ،

التعاون، تحرير المستندات

Apple iCloud جيجابايت 5
 50تبدأ من 

جيجابايت

Appleتكامل مع أجهزة  مشاركة الملفات، النسخ ،

الاحتياطي

Dropbox جيجابايت 2 تيرابايت 2تبدأ من 
سهولة الاستخدام، مشاركة الملفات، التعاون، النسخ 

الاحتياطي

Box جيجابايت 10
 100تبدأ من 

جيجابايت

ميزات أمان متقدمة، تكامل مع مختلف البرامج، التعاون، 

تحرير المستندات



59
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:google driveاستخدام 

تحميل الملفات والمجلدات ومشاركتها .1

( اللون  –المفضلة  -مجلدات ) تنظيم الملفات .2

.البحث عن ملف وتنزيله إلى الجهاز .3

.المزامنة مع جهاز الكمبيوتر .4

.زيادة مساحة التخزين .5

.حذف الملفات واستعادتها .6



مخاطر التخزين 

وطرق  السحابي

الوقاية



.عرضة لهجمات القرصنة:الأمان•

.إمكانية الوصول لبياناتك من قبل مزود الخدمة:الخصوصية•

.قد تفقد الوصول لبياناتك:الاعتماد على مزود الخدمة•

.خرىقد لا تكون البيانات متوافقة مع الأنظمة الأ:عدم قابلية التكامل•

62

:السحابيمخاطر التخزين 
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:نصائح

.السحابيحدد احتياجاتك قبل اختيار مزود خدمة التخزين .1

.قارن بين الأسعار والميزات قبل الاختيار.2

.تأكد من وجود نسخة احتياطية لبياناتك.3

.استخدم كلمة مرور قوية لحسابك.4

.كن على دراية بشروط خدمة مزود الخدمة.5
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الهجين بأنه ؟ السحابييتصف التخزين 

.يسمح لأي شخص بالوصول إلى الملفات .1

.فاتيسمح فقط لأفراد معينين بالوصول إلى المل.2

.يجمع بين التخزين العام والخاص.3
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؟السحابيما هو تعريف التخزين 

تخزين في خوادم خارجية تدار بواسطة مزود خدمة( أ•

.بك تخزين على جهاز الكمبيوتر الشخصي الخاص( ب•

.تخزين على أقراص صلبة خارجية( ج•
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؟السحابيما هي بعض فوائد استخدام التخزين 

.سهولة الوصول إلى الملفات من أي مكان باستخدام الإنترنت( أ•

.زيادة سعة التخزين دون الحاجة إلى شراء أجهزة إضافية( ب•

.حماية البيانات من فقدانها أو سرقتها( ج•

.جميع الخيارات صحيحة( د•



الوحدة الأولى
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شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 
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الوحدة الأولى



نماذج جوجل 

google form



دمين هي خدمة مجانية على الإنترنت تقدمها جوجل تسمح للمستخ
اركتها عبر بإنشاء استطلاعات واستبيانات قابلة للتخصيص ومش

.الإنترنت

72

googleتعريف نماذج جوجل 



استخدام مجالات 

نماذج جوجل 
google form



 googleمتى يمكن استخدام نماذج جوجل 

form ؟

  



.قمثل ملاحظات العملاء أو آراء الموظفين أو بيانات السوجمع البيانات ➢

.لاختبار معرفة جمهورك أو قياس آرائهم حول منتج أو خدمة معينة➢

.إنشاء اختبارات لتقييم معرفة طلابك أو موظفيك➢

.لجمع معلومات التسجيل من المشاركين في حدث أو مؤتمر➢
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:استخدامات نماذج جوجل



استخدام مميزات 

نماذج جوجل 
google form



ونية برأيك ماهي مميزات الاستبيانات الإلكتر

مقارنة بالاستبيانات الورقية ؟
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:مميزات نماذج قوقل

.سهلة الاستخدام ومجانية•

.قابلة للتخصيص والمشاركة•

.تقدم أدوات تحليل مدمجة•

.آمنة•



نماذج جوجل خدمات 
google form 

الاساسية



.الأسئلةانشاء •

مشاركة النماذج•

.شيتستخزين الردود تلقائياً في جوجل •

ملخص الردود•

.تحديد أذونات الوصول•

  التحكم في إعدادات الردود والنموذج•
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الاساسية  google formخدمات نماذج جوجل 



ذج نماتطبيق عملي لخدمات 
 google formجوجل 

الاساسية



.الأسئلةانشاء •

مشاركة النماذج•

.شيتستخزين الردود تلقائياً في جوجل •

ملخص الردود•

.تحديد أذونات الوصول•

  التحكم في إعدادات الردود والنموذج•
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الاساسية  google formخدمات نماذج جوجل 
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  :أسئلة عامة 

ما هو عمرك؟

ما هو جنسك؟•

ما هو مستواك التعليمي؟•

ما هي مهنتك؟•



الوحدة الأولى
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شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 
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PDF

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

PDF

PDF 



تعريف ملفات 
PDF



عند  pdfيميز ملفات مالذيبرأيك 

؟بقية أنواع الملفات



PDF اختصار لـPortable Document Format، وهو تنسيق ملف طوره
Adobe Systems  يهدف تنسيق . 1993عامPDF  إلى عرض وتبادل

لأصلي المعلومات المقروءة إلكترونياً بطريقة تحافظ على تنسيق الصفحة ا
.ومظهره، بغض النظر عن نظام التشغيل أو البرنامج المستخدم لعرضه
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PDFتعريف ملفات 

 



https://iscs.qu.edu.sa/laravel-
filemanager/files/shares/Report/IoT-
Report.pdf صفحة  39تقرير جامعة القصيم 

https://www.mcci.org.sa/pdf/fs.pd
f  صفحة  11دراسة جدوى

https://ncdc.org.ly/file/doc/2/pdf/
6_6_16_1.pdfUVQ

صفحة   27عرض تقديمي 

https://pha.tanta.edu.eg/units/Crisis%20U
nit/files/%D9%83%D8%AA%D8%A7%D8%

A8%20%D8%A7%D9%84%D8%A7%D8%B3
%D8%B9%D9%82%D8%A7%D8%AA%20%

D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%88%D9%84
%D9%8A%D8%A9.pdfHGHSUHTHJ الاسعافات

صفحة  39الاولية 

https://www.uhb.edu.sa/Lists/M
emberShip/Attachments/867/CV

AR-
%D8%B3%D9%8A%D8%B1%D8%

A9%20%D8%B0%D8%A7%D8%AA
%D9%8A%D8%A9%20%D8%AC%

D8%AF%D9%8A%D8%AF%D8%A9
.pdf  سيرة ذاتية
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اتفوائد استخدام ملف
PDF



برأيك ماهي مميزات استخدام ملف 

pdf؟



الحفاظ على تنسيق الصفحة.1

سهولة التوزيع والمشاركة عبر مختلف الوسائط والمواقع .2

خلال  حماية الوثيقة من التعديل أو النسخ غير المصرح به، وذلك من.3

.إضافة كلمات مرور أو فرض قيود على طباعة أو نسخ المحتوى

94

:PDFفوائد استخدام ملفات 

•  .الحفاظ على تنسيق الوثيقة

•  .سهولة التوزيع

•  .الأمان

•  .إمكانية الوصول

•  .تعدد الاستخدامات



ilovepdf
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PDFتحويل ملفات من صيغ أخرى إلى 



ات تحرير وتعديل ملف
PDF  



 دمج وتقسيم ملفات
PDF
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الأساسي؟ PDFما هي وظيفة برنامج قارئ 

PDFتحرير النصوص داخل ملفات ( أ
فقط PDFعرض ملفات ( ب

جديدة PDFإنشاء ملفات ( ج

إلى صيغ أخرى PDFتحويل ملفات ( د



؟PDFات أي من البرامج التالية يسُتخدم لإنشاء وتحرير ملف

Adobe Acrobat Pro( أ•

Microsoft Word( ب•

Google Chrome( ج•

 Adobe Reader( د•



ضغط ملفات 
PDF



حماية ملف  
PDFبكلمة مرور   



 PDFتحويل ملف 
إلى باركود
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https://me-
qr.com/ar?bannerid=5256287724_mtu&cpc=muidem_mtu&elgoog=ecruos_mtu&

=ngiapmac12684073166=dipuorgda_mtu&150040730317=tnetnoc_mtu&661264

032609=ecneidua&150040730317D%=drowyek&8%AA%D8%AD%D9%88%D9%8A
%D9%84%20%D8%B1%D8%A7%D8%A8%D8%B7%20%D8%A5%D9%84%D9%89%2
0%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D9%83%D9%88%D8%AF&utm_target=&device=c&ga

d_source=1ivhwjACKwjC=dilcg&0BhA4EiwAX25uj1ndmlKOrHRYtKLSt2oGXKK5FMB
mvkD1ArdWRannxeS59xoDkvbKShoCAekQAvD_BwE



 تصغير رابط ملف
PDF  
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https://me-
qr.com/ar?bannerid=5256287724_mtu&cpc=muidem_mtu&elgoog=ecruos_mtu&

=ngiapmac12684073166=dipuorgda_mtu&150040730317=tnetnoc_mtu&661264

032609=ecneidua&150040730317D%=drowyek&8%AA%D8%AD%D9%88%D9%8A
%D9%84%20%D8%B1%D8%A7%D8%A8%D8%B7%20%D8%A5%D9%84%D9%89%2
0%D8%A8%D8%A7%D8%B1%D9%83%D9%88%D8%AF&utm_target=&device=c&ga

d_source=1ivhwjACKwjC=dilcg&0BhA4EiwAX25uj1ndmlKOrHRYtKLSt2oGXKK5FMB
mvkD1ArdWRannxeS59xoDkvbKShoCAekQAvD_BwE

https://2u.pw/

https://2u.pw/
https://2u.pw/
https://2u.pw/
https://2u.pw/


PDF

PDF

PDF

PDF

PDF
PDF

PDF

PDF 
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شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 



د خيرية الصبان 

دورة 
استخدام الحاسب في 

الأعمال المكتبية



الرجاء من الجميع تنزيل تطبيق 

google keep 

من متجر التطبيقات 

109



إدارة المهام 



إدارة المهام

قوقل كيب
 google keep 



:التواصل•

الرد على المكالمات الهاتفية•

.استقبال الزوار والضيوف وتوجيههم•

.جدولة المواعيد والاجتماعات•

 إرسال واستقبال البريد الإلكتروني•

.والرسائل

:التنظيم•

إدارة جدول أعمال المدير •

مراجعة التقارير •

.طباعة المستندات•

حجز السفر•

طلب اللوازم المكتبية•

:الدعم الإداري•

.مساعدة المدير في المهام الإدارية•

عم تحضير قاعات الاجتماعات تقديم الد•

.الفني للموظفين

.إدارة قاعدة بيانات العملاء•

.متابعة المشاريع والمهام•

:مهام عاجلة

.الترجمة•

.مراجعة وتدقيق الوثائق•

نشر صورة في سناب شات•
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شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 



عند  pdfيميز ملفات مالذيبرأيك 

؟بقية أنواع الملفات



PDF اختصار لـPortable Document Format، وهو تنسيق ملف طوره
Adobe Systems  يهدف تنسيق . 1993عامPDF  إلى عرض وتبادل

لأصلي المعلومات المقروءة إلكترونياً بطريقة تحافظ على تنسيق الصفحة ا
.ومظهره، بغض النظر عن نظام التشغيل أو البرنامج المستخدم لعرضه
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PDFتعريف ملفات 

 



• https://iscs.qu.edu.sa/laravel-
filemanager/files/shares/Report/IoT-Report.pdf
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https://www.pnu.edu.sa/ar/Departments/Pr
ojectManagementOffice/Documents/Project

_Status.pdf

https://www.mcci.org.sa/pdf/fs.pdf

https://ncdc.org.ly/file/doc/2/pdf/6_6_16_1.pdf

https://pha.tanta.edu.eg/units/Crisis%
20Unit/files/%D9%83%D8%AA%D8%A
7%D8%A8%20%D8%A7%D9%84%D8%
A7%D8%B3%D8%B9%D9%82%D8%A7

%D8%AA%20%D8%A7%D9%84%D8%A
7%D9%88%D9%84%D9%8A%D8%A9.p

df

https://www.uhb.edu.sa/Lists/MemberShip/
Attachments/867/CVAR-

%D8%B3%D9%8A%D8%B1%D8%A9%20%D8
%B0%D8%A7%D8%AA%D9%8A%D8%A9%20

%D8%AC%D8%AF%D9%8A%D8%AF%D8%A9.
pdf
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اتفوائد استخدام ملف
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برأيك ماهي مميزات استخدام ملف 

pdf؟



الحفاظ على تنسيق الصفحة.1

سهولة التوزيع والمشاركة عبر مختلف الوسائط والمواقع .2

خلال  حماية الوثيقة من التعديل أو النسخ غير المصرح به، وذلك من.3

.إضافة كلمات مرور أو فرض قيود على طباعة أو نسخ المحتوى
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:PDFفوائد استخدام ملفات 

•  .الحفاظ على تنسيق الوثيقة

•  .سهولة التوزيع

•  .الأمان

•  .إمكانية الوصول

•  .تعدد الاستخدامات



ilovepdf
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PDFتحويل ملفات من صيغ أخرى إلى 



ات تحرير وتعديل ملف
PDF  



 دمج وتقسيم ملفات
PDF



ضغط ملفات 
PDF



حماية ملف  
PDFبكلمة مرور   



 PDFتحويل ملف 
إلى باركود



 تصغير رابط ملف
PDF  
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PDF
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د خيرية الصبان 

دورة 
استخدام الحاسب في 

الأعمال المكتبية



9/29/2025

 في عدة دول 
ً
ة جديدة لديك فكر. تخيل أنك مدير فريق عمل موزّع جغرافيا

اتهملمشروع مهم وترغب في مشاركتها مع فريقك وجمع آرائهم واقتراح

.ولكنهم موزعين في أكثر من مدينة داخل السعودية وخارجها   

من تنظيم هذا الاجتماع بحيث تضعلى الحلول التي ستساعدك هي ما 

 مشاركة جميع أعضاء الفريق، بغض النظر عن اختلاف التوقيتات

والمناطق الزمنية؟ 
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برامج الاجتماع عن 

بعد



ما هي الاجتماعات عن بعد؟

ية أماكن جغرافاجتماعات تجري بين شخصين أو أكثر في 

.  وتيالمرئي والص تقنيات الاتصالوذلك باستخدام  مختلفة،

فعلي، كما لو تتيح هذه التقنيات للمشاركين التفاعل في الوقت ال

.كانوا يجتمعون في نفس الغرفة



مزايا الاجتماعات 

عن بعد



9/29/2025

 ماهي أهم مميزات استخدام الاجتماعات عن

بعد ؟؟

  



:مزايا الاجتماعات عن بعد

 توفير الوقت
والجهد

 المشاركة والتعبير عن
آرائهم

تسجيل الاجتماعات

دعوة أي شخص 
للحضور 



 تحديات الاجتماعات

عن بعد



9/29/2025

ماهي أكثر  التحديات التي يمكن تواجه 

الأشخاص في الاجتماعات عن بعد ؟؟

  



تحديات الاجتماعات عن بعد

صعوبة 
ات الشرح لفتر

طويلة 

عل انخفاض التفا
الاجتماعي

ةمشاكل تقني

صعوبة 
ر التواصل غي

اللفظي



نصائح لنجاح 

الاجتماعات عن بعد



9/29/2025

 googleمتى يمكن استخدام نماذج جوجل 

form ؟

  



نصائح لاجتماعات عن بعد ناجحة

 تأمين اتصال
نتجيد بالإنتر

اختيار الأداة 
المناسبة

التخطيط 
الجيد

 تهيئة بيئة
عمل مناسبة

تحديد الأدوار
تشجيع 

المشاركين



أشهر مواقع 

الاجتماعات عن بعد



9/29/2025

 googleمتى يمكن استخدام نماذج جوجل 

form ؟

  



أشهر مواقع الاجتماعات عن بعد





ZoomGoogle MeetMicrosoft Teamsالميزة

الأكثر شهرة واستخدامًا عالمياًالشهرة والاستخدام
شائع جدًا، خاصة بين مستخدمي 

جوجل
ةشائع في بيئات العمل المؤسسي

بسيطة وسهلة التنقلسهلة الاستخدام، واجهة بديهيةالواجهة
اصة قد تكون أكثر تعقيدًا قليلاً، خ

للمستخدمين الجدد

لجيدة جدًا، خاصة في شبكات جوجممتازة بشكل عامجودة الصوت والصورة
جيدة جدًا، مع خيارات تخصيص 

متقدمة

ميزات إضافية

ة، تسجيل الاجتماعات، مشاركة الشاش

غرف انتظار، استطلاعات الرأي، 

خلفية افتراضية

ة، تسجيل الاجتماعات، مشاركة الشاش

ترجمة فورية، تسجيل حضور

الدردشة الفورية، التعاون على 

رقالملفات، مكالمات هاتفية، قنوات ف

السعر
خطط مجانية ومدفوعة مع ميزات 

إضافية

خطط مجانية ومدفوعة، مجاني 

للاستخدام مع حساب جوجل

 خطط مجانية ومدفوعة، متضمنة في

Microsoft 365اشتراك 

الأمان والخصوصية
يوفر خيارات أمان متعددة، لكن 

اضيتعرض لبعض الانتقادات في الم

قد  يعتمد على أمان جوجل القوي، لكن

تيكون أقل مرونة في بعض الإعدادا

ا يوفر طبقات متعددة من الأمان، بم

لوصولفي ذلك التشفير والتحكم في ا

أفضل للاستخدام في
اجتماعات كبيرة، ورش عمل، 

مؤتمرات عبر الإنترنت

اجتماعات داخلية، تعليم عن بعد، 

تعاون فوري

فرق عمل، مشاريع تعاونية، 

اجتماعات داخلية وخارجية



خدمات مواقع الاجتماعات عن بعد



الأدوات التفاعلية في الفصل الافتراضي المتزامن

ح في تصف المشاركة

مواقع الانترنت

التواصل بالصوت   

والصورة أو بالصوت 

فقط

 

المشاركة في 

استخدام السبورة 

الإلكترونية

إرسال رسائل خاصة 

نبين المعلم والمتعلمي



 يتأوتصوإجراء استفتاء 

ةوتلقي الإجابات مباشر

ا إرسال الملفات وتبادله

مباشرة بين المعلم 

والطلاب

مشاركة عرض الملفات 

الإلكترونية



تسجيل الدرس

أو المحاضرة  
مشاركه سطح 

المكتب



شرح عملي 



شرح عملي 



شرح عملي 





9/29/2025

أي مما يلي يعد من المزايا الرئيسية للاجتماعات عن بعد؟

زيادة تكاليف السفر. أ

المرونة في المكان. ب

المشاركة المحدودة. ج

مدة اجتماعات أطول. د



9/29/2025

من أشهر المنصات المعروفة بقدراتها على عقد الاجتماعات عن بعد؟

Zoom. أ

Microsoft Word. ب

Adobe Photoshop. ج

Google Docs. د



9/29/2025

؟مواقع الاجتماعات عن بعدأي مما يلي يعد ميزة مشتركة في 

مونتاج الفيديو. أ

كتابة المستندات. ب

مشاركة الشاشة. ج

استضافة الألعاب. د



9/29/2025

؟مواقع الاجتماعات عن بعدأي مما يلي يعد ميزة مشتركة في 

مونتاج الفيديو. أ

كتابة المستندات. ب

مشاركة الشاشة. ج

استضافة الألعاب. د



9/29/2025

:لتحسين فعالية الاجتماعات عن بعد، يجب على المرء

تجنب جدولة الاجتماع. أ

التشجيع على المشاركة. ب

الحد من استخدام التكنولوجيا. ج

استخدام البريد الإلكتروني فقط للتواصل. د



الوحدة الأولى

161



162

شكرا لاستماعكم وتفاعلكم 


	الشريحة 1
	الشريحة 2
	الشريحة 3
	الشريحة 4
	الشريحة 5
	الشريحة 6
	الشريحة 7
	الشريحة 8
	الشريحة 9
	الشريحة 10
	الشريحة 11
	الشريحة 12
	الشريحة 13
	الشريحة 14
	الشريحة 15
	الشريحة 16
	الشريحة 17
	الشريحة 18
	الشريحة 19
	الشريحة 20
	الشريحة 21
	الشريحة 22
	الشريحة 23
	الشريحة 24
	الشريحة 25
	الشريحة 26
	الشريحة 27
	الشريحة 28
	الشريحة 29
	الشريحة 30
	الشريحة 31
	الشريحة 32
	الشريحة 33
	الشريحة 34
	الشريحة 35
	الشريحة 36
	الشريحة 37
	الشريحة 38
	الشريحة 39
	الشريحة 40
	الشريحة 41
	الشريحة 42
	الشريحة 43
	الشريحة 44
	الشريحة 45
	الشريحة 46: الرجاء من الجميع تحميل تطبيق google drive  من متجر التطبيقات 
	الشريحة 47
	الشريحة 48
	الشريحة 49
	الشريحة 50
	الشريحة 51
	الشريحة 52
	الشريحة 53
	الشريحة 54
	الشريحة 55
	الشريحة 56
	الشريحة 57
	الشريحة 58
	الشريحة 59
	الشريحة 60
	الشريحة 61
	الشريحة 62
	الشريحة 63
	الشريحة 64
	الشريحة 65
	الشريحة 66
	الشريحة 67
	الشريحة 68
	الشريحة 69
	الشريحة 70
	الشريحة 71
	الشريحة 72
	الشريحة 73
	الشريحة 74
	الشريحة 75
	الشريحة 76
	الشريحة 77
	الشريحة 78
	الشريحة 79
	الشريحة 80
	الشريحة 81
	الشريحة 82
	الشريحة 83
	الشريحة 84
	الشريحة 85
	الشريحة 86
	الشريحة 87
	الشريحة 88
	الشريحة 89
	الشريحة 90
	الشريحة 91
	الشريحة 92
	الشريحة 93
	الشريحة 94
	الشريحة 95
	الشريحة 96
	الشريحة 97
	الشريحة 98
	الشريحة 99
	الشريحة 100
	الشريحة 101
	الشريحة 102
	الشريحة 103
	الشريحة 104
	الشريحة 105
	الشريحة 106
	الشريحة 107
	الشريحة 108
	الشريحة 109: الرجاء من الجميع تنزيل تطبيق  google keep    من متجر التطبيقات 
	الشريحة 110
	الشريحة 111
	الشريحة 112
	الشريحة 113
	الشريحة 114
	الشريحة 115
	الشريحة 116
	الشريحة 117
	الشريحة 118
	الشريحة 119
	الشريحة 120
	الشريحة 121
	الشريحة 122
	الشريحة 123
	الشريحة 124
	الشريحة 125
	الشريحة 126
	الشريحة 127
	الشريحة 128
	الشريحة 129
	الشريحة 130
	الشريحة 131
	الشريحة 132
	الشريحة 133
	الشريحة 134
	الشريحة 135
	الشريحة 136
	الشريحة 137
	الشريحة 138
	الشريحة 139
	الشريحة 140
	الشريحة 141
	الشريحة 142
	الشريحة 143
	الشريحة 144
	الشريحة 145
	الشريحة 146
	الشريحة 147
	الشريحة 148
	الشريحة 149
	الشريحة 150
	الشريحة 151
	الشريحة 152
	الشريحة 153
	الشريحة 154
	الشريحة 155
	الشريحة 156
	الشريحة 157
	الشريحة 158
	الشريحة 159
	الشريحة 160
	الشريحة 161
	الشريحة 162

