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:ماظلنانعذه نب

لخاصةارورلماكلمةودملمستخامباسھطبورلجامعةابيولمنسلسحابيانیزلتخاخاصیةرفیولتلعالمیةاتفوسرومایككةرشمعتفاقیتھاالبتفعیلجامعةاتقام

.لجامعةاتحسابافيمبھ

3

:منھادةیدعصخصائعلىمةدلخاھذهويتحتو

.لسھونمآلبشكتلملفااكةرمشاونیزتخ1.

.تجیجابای25لىإلتصسحابیةینیةزتخمساحة2.

أوكيذلافلھاتادامباستختنرلإنتاقیطرنعنةزلمخاتلملفاالىإولصولالةوسھ3.

.لشخصيابلحاسازجھا

.تنرلانتامتصفحدامباستخعاوشیرلأكثاسفیأوتفوسرومایكتملفالیدتعمكانیةإ4.

.یةرلسواصیةولخصانیضملبشكتلملفااكةرمشاتصلاحیامنحفينةروم5.

.لشخصيابلحاسازلجھابلصلارصلقامعتلملفاامنةزاممكانیةإ6.
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لسحابىاودعلمستاماظلنبیولاتبیقاطتلا او

 vdrive.ksu.edu.sa ““لسحابىاودعبالمستصلخااطبرالاكتابةمثنمولمتصفحافتحم یت.1

( 2)مقرلشكلشاشة ارھظلت.2

1

2

4

ولخدلاشاشة 

ھذهلخلانمماظللنولخدلالتسجیمیت.3

دملمستخامسالخاادقیطرنعكلوذلشاشةا

مثودسعكلملابجامعةلخاصةارورلماكلمةو

.ولخدلازرعلىرلنقا

3
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نمودسعكلملاجامعةنتســ يملشاشة اھــذهنتمك.1

لمتاحةاوالمفــــــاتالتطبيقــــــات كافةعلىعلاطلاا

.ماظبالن

م كمــا يمكننــا الوصــول الســالع الــى الملفــات التــي تــ.2

ها مـع فتحها مؤخراً وكذلك الملفات التي تـم ماـاركت

.اشخاص اخاين 

ر اللغـة وتغييـر كذلك يمكننا تغيير تنسيق الخلفية وتغيي.3

الوضع وكـذلك كلمـة المـرور مـن خـلال اللـغ  علـى 

.ايقونة الاعدادات

احــة يمكنــك اســتعراف كافــة التطبيقــات الأخــر  المت.4

ة رقم الغير ظاهرة من خلال اللغ  على الايقونة التالي

(4.)

1

5

ئیسیةرلالصفحة ا

2

3

4
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السحابي للوصول الى الااشة الخاصة بتطبيق التخزين.1

One Drive قم باللغ  على ايقونة التطبيقات.

.OneDriveثم اضغ  على ايقونة تطبيق .2

فـي ت ويـب سيتم فتح صفحة تطبيق التخزين السـحابي.3

.جديد 

1

6

 Drive Oneل ئیسیةرلالشاشة ا

2

3
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يــتم اســتعراف اخــر الملفــات التــي Homeفــي ت ويــب .1

فـات فتحها مؤخراً ويمكننـا تحديـد نـوع معـين مـن المل

...مثل ملف ورد أو أكسل وغيرها 

ــا.2 ــم رفعه ــي ت ــات الت ــع الملف ــتعراف جمي ــك اس يمكن

التخزين السحابي من خـلال اللـغ OneDriveلتطبيق 

My Fileعلى 

اـاركتها كذلك يمكننا تصفح جميع الملفات التي تم م.3

.Sharedمع اشخاص اخاين من خلال اللغ  على 

مفلـلة يمكنك تصـفح الملفـات التـي قمـع بتعينهـا ك.4

لديك

ــى .5 كــذلك عــرف ســلة المحــذوفات مــن اللــغ  عل

Recycle bin

ملفــات تتــيح المكت ــة الماــتركة لمجموعتــك تخــزين ال.6

تحصل. والوصول إليها من أي مكان على أي جهاز

1

7

تلملفااشاشة 

3 2

45

حقالمجموعة تلقائيًا على

.الوصول إلى الملفات التي يلعها الأعلاء في المكت ة الماتركة

6
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.NEWعلىاللغ خلالمنوثيقةإنااءيمكنك.1

ءنشاانممكنكتلتيوادمللمستخالقائمةھذهرھظت.2

كلذكودیدجدمجلءنشاامكانیةإمعننلایاوقثائولا

.لشخصىاوببالحاسحمتافملفعرمكانیةإ

نمودسعكلملاجامعةدملمستخلشاشة اھــــــــــذهتسمح

:لتالیةابالصیغننلایاوتملفاءنشاا

(Word – Excel – Power Point – One Note – Excel 

surveymonkey-link)

8

ننلایاوثیقةوء نشاإ

1

2
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.NEWعلىاللغ خلالمنوثيقةإنااءيمكنك.1

ءنشاانممكنكتلتيوادمللمستخالقائمةھذهرھظت.2

كلذكودیدجدمجلءنشاامكانیةإمعننلایاوقثائولا

.لشخصىاوببالحاسحمتافملفعرمكانیةإ

نمودسعكلملاجامعةدملمستخلشاشة اھــــــــــذهتسمح

:لتالیةابالصیغننلایاوتملفاءنشاا

(Word – Excel – Power Point – One Note – Excel 

surveymonkey-link)

9

ننلایاوثیقةوء نشاإ

1

2

صیغةربإختیادملمستخامقیادعن. 3

ننلایاوهــــــــانشائإدیریذيلاثیقةولا

ت ويبرھظت( documentWord) لمث

ـــــي  ـــــد ف ومیقولتالیةالشاشةاجدي

تم عليها م اشرة ويالعملبدملمستخا

.حفض المستند تلقائياً 

3
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10

تلملفاافعرشاشة: ثانیا

1 .Uploadزرعلىباللغ قمالملفاتلرفع.1

.(Folder)مجلدأو(Files)مستنداتإماالرفعنوعبتحديدقم.2

2
يدبتحدقمالتاليالجوارمربعلكيظهرFilesاختياركعند.3

Openعلىاضغ وثمالمستند

3

مربعلكيظهرFolderاختياركعند.4

وثمدالمجلبتحديدقمالتاليالجوار

Uploadعلىاللغ 

رفعيتم4أو3الخطوةعملبعد.5

تفيدةالتاليالرسالةوتظهرالملفات

الرفعتمأنه

4

5

عدم رفع أي ملفات مصنفة بأنها عالية السالة أو سالة   ▪

"     أشخاص محددين"عند مااركة الملف يجب اختيار المااركة مع ▪

(عديلقراءة فق  أو ت)التأكد من اختيار صلاحية الوصول المناس ة عند مااركة الملف ▪

هــــــــــام جدا  
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.ااركته يمكنك أعطا  صلاحية الوصول الى المستند من خلال اللغ  بالزر الأيمن للفأرة فوق المستند المراد م.1

1

11

تلصلاحیاا

Shareقم باللغ  على .2

.Sendأكتب بالد الالكتروني للاخص المراد مااركة الملف معه ثم اضغ  على .3

غييـر ذلـك لا يمكنه التعـديل ويمكننـا ت" مااهدة فق "نلاحظ هنا أن صلاحية المااركة 

والتـي ( 5)تظهـر لنـا القائمـة التاليـة ( 4)من خلال اللغ  على ما هـو موضـح فـي رقـم 

: هي

6."Can edit  " يمكن التعديل للاخص الماارك في الملف.

7.“Can review " يمكن للاخص الماارك فق  اقتراح التغييرات.

8.“Can View " يمكن الماارك من المااهدة فق.

9.“Sharing settings " إعدادات الماـاركة عنـد اللـغ  عليـه تظهـر لنـا خيـارات أكثـر

.حة التاليةللمااركة مع إمكانية وضع القيود المناس ة لنا سيتم شرحها في الصف

2

3
4

5

6

7

8

9

عدم رفع أي ملفات مصنفة بأنها عالية السالة أو سالة   ▪

"     أشخاص محددين"عند مااركة الملف يجب اختيار المااركة مع ▪

(عديلقراءة فق  أو ت)التأكد من اختيار صلاحية الوصول المناس ة عند مااركة الملف ▪

هــــــــــام جدا  
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12

“Sharing settings" 

" Sharing settings"في هذه القائمة المن ثقة التي تم ظهورهـا مـن خـلال اللـغ  علـى 

ارات يمكننا التحكم في من نتاارك معه على نطـاق معـين أو نطـاق واسـع مـن خـلال الخيـ

:المتاحة لنا في هذه القائمة والتي هي كالتالي 

1."Anyone : "اب شارك مع أي شخص ، لا يتطلب تسجيل الدخول فق  يحتاج الى الر.

2."People in King Saud Un...y | Faculty : " شارك مع منسوبي جامعة الملـك سـعود

.مطلوب ايميل جامعي | ...  

3."People with existing access : " إعادة المااركة مع الأشـخاص الـذين لـديهم حـق

.الوصول سابقاً 

4."People you choose : " شارك مع أشخاص محـددين تختـارهم داخـل أو خـااج جامعـة

دهم أعلاء هيئة التـدالس باسـتخدام اسـمهم أو مجمـوعتهم أو بالـ| ذ ... الملك سعود 

.الإلكتروني

5."More settings : "مسـتند أمـا تحدثنا عنها سابقاً حيث تحدد كيفية صلاحية الوصـول لل

ننـا منـع كمااهد ولا يمكنه التعديل أو غيرها من الخيارات التي تحدثنا عنهـا كمـا يمك

"Block download"تحميل الملف من خلال تفعيل 

1

2

3

4

5
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ماـاركته يمكنك تعديل صلاحية أو الغائها من خلال اللغ  بالزر الأيمن للفأرة علـى المجلـد الـذي تـم.1

”Manage access“ومن ثم اللغ  على  

13

تلصلاحیاتعديل ا

خلال كما يمكنك تحديد صلاحية محددة لاخص معين أو إيقاف المااركة معه من.2

.ة الملفاللغ  على السهم المقابلة له وتحديد  نوعية الصلاحية أو الغاء الماارك

اللـغ  علـى ايلاً يمكننا الوصول الى اعدادات الصلاحيات الأكثر تفصيلًا من خـلال.3

Advanced.

1

2

عدم رفع أي ملفات مصنفة بأنها عالية السالة أو سالة   ▪

"     أشخاص محددين"عند مااركة الملف يجب اختيار المااركة مع ▪

(عديلقراءة فق  أو ت)التأكد من اختيار صلاحية الوصول المناس ة عند مااركة الملف ▪

هــــــــــام جدا  

3
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Advanced Permissions

إعطاء الصلاحية

في الخطـوات السـابقة مـن تعـديل ”Advanced“بعد اللغ  على زر 

ن إعــداد الصــلاحيات يفــتح ت ويــب جديــد وفيــه المســتو  المتقــدم مــ

:الصلاحيات ولإعطاء صلاحية يرجى عمل التالي 

سيفتح لنا مربع حوارGrant Permissionsقم باللغ  على .1

ــراد ماــاركته ك.2 ــي للاــخص الم ــد الالكترون ــة ال ال ــم بكتاب ــا ق م

يمكنك رسالة تصله عند إتمام المااركة 

خول ع ـر يمكنك تحديد خيار الزامي لمااهدة الملفات تسجيل الد.3

تسجيل الدخول

ات تحديد خيار شارك كل شيء في هذا المجلد ، حتـى العناصـر ذ.4

.الأذونات الفالدة

يهـا مـن توجد العديد من مستويات الصلاحيات يمكننـا الوصـول ال.5

SHOW OPTIONSخلال اللغ  

قم بتحديد مستو  الصلاحية .6

Shareولإتمام المااركة قم باللغ  على زر .7

14
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Advanced Permissions

تعديل الصلاحية

:لتعديل صلاحية لاخص معين قم بالتالي 

حدد اسم المستخدم.1

Edit User Permissionsاضغ  على .2

قم باختيار مستو  الصلاحية.3

OKقم باللغ  على .4

15
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سطح المكتب: ثانياً 

16
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سطح المكتب: ثانياً 

تنزيل البرنامج

التخزين بعد ان تعرفنا على كيفية التعامل مع ملفات.1

الســحاةية مــن خــلال المتصــفح ســنتدرب الان علــى

لـى كيفية تنزل برنـام  سـطح المكتـب مـن اللـغ  ع

“Get the OneDrive apps“( 1)الراب  التالي 

"التنزيل"قم باللغ  على .2

جــود فــي غال ــاً ال رنــام  مو.)ننتظـر حتــى يــتم التنزيــل .3

(حالة تم تنزيل مايكروسوفع أوفيس 

ر موجـود قم بتنصيب ال رنام  في حالة ان ال رنام  غيـ.4

0في نسخة الاوفيس 

17
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سطح المكتب: ثانياً 

تسجيل الدخول

مــن خــلال شــال  المهــام او مــن خــلال قائمــة ابــدأ قــم بفــتح .1

OneDriveبرنام  

 Sign inقم بإدخال بالدك الجامعي واللغ  على .2

نمودسعكلملاجامعةدممستخلشاشةاھـــــــــــــذهنتمك.3

كلمةلخاادقیطـرنعكلوذولخدلالتسجیعملیةلستكماا

Sign inزر علىرلنقوارورلما

قم بالسماح للمؤسسة بـإدارة جهـازي فـي حالـة رغ ـع فـي.4

ذلك او يمكنك الغاء السماح ثم اللغ  على موافق

وبهــذا تــم تســجيل الــدخول الــى Doneقــم باللــغ  علــى زر .5

.فعحسابك في التخزين السحاةية من شركة ما ميكروسو

تخــزين تــتم مزامنــة الملفــات ةــين جهــاز الكمبيــوتر وســحابة ال.6

.الخاصة بحسابي 
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