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 ششمت ح٘فشٕا اىخٜ اىخطبٞقاث أحذ ٕ٘ م٘مو ٍسخْذاث 

Google. ػبش اىَيفاث ٗححشٝش بإّشاء ىيَسخخذٍِٞ ٝسَح اىخطبٞق 

 بِٞ ٗٝدَغ .اى٘قج ّفس فٜ آخشِٝ ٍسخخذٍِٞ ٍغ باىخشاسك الإّخشّج

 دٍدَٖا حٌ ٗاىخٜ اىََخذة ٗاىدذاٗه اىنيَاث ٍؼاىدت خذٍخٜ خظائض

 .ٗاحذة ٍْخح فٜ

  

 ٍٞنشٗس٘فج بشّاٍح بَثابت ٕ٘ Google Docs اخشٙ بؼباسة 

 حثبٞخٔ اىٚ ٝحخاج ٗلا الإّخشّج شبنت ػبش ٝخٌ ػيٞٔ اىؼَو أُ الا أٗفٞس

  .اىنٍ٘بٞ٘حش فٜ اىظيب اىقشص ػيٚ
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 :ملاحظة
 آخر أسم ؤلى Untitled document من إلملف تسمية يجب 
ي بالتخزين يقوم Google Drive لأن وذلك  .Save ؤلى يحتاج ولا إلآلى 
ي  
 
ي صعوبة سنوإجه إلملف تسمية عدم حالة وف  

 
ي ؤيجاده ف

 
ي لاحقا  لكث 

 .إلأسم نفس وتحت إلملفات عدد
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يط  شر
 إلأدوإت

Google Docs 

 الأدٗاث ششٝظ إىٚ ٍشابٔ أدٗاث ششٝظ ػيٚ google Docs ٝحخ٘ٛ 

 اىشخ٘ع ، اىَسخْذ طباػت َٝنِ طشٝقت ػِ ٗاىخٜ Microsoft Word فٜ اىَ٘خ٘د

 ػَو ، ٗحدَٔ اىخظ ّ٘ع ححذٝذ ، اىَسخْذ ٗحظغٞش حنبٞش ، اىؼَو ٍِ خط٘ة ٗاىخقذً

  اىخ ... ٗاىخشقٌٞ الأسطش بِٞ ٗاىَسافاث ، اىنخابت إحدآ ، حشؼبٜ إسحباط



Editing 

Editing:       اىقذٌٝ ٍٗسح ىلأضافت 

Suggesting: اىقذٌٝ ٗإبقاء ىلأضافت 

Viewing:      فقظ ىيَشإذة 
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Share 

 .Google Drive اىـ فٜ ششحٔ حٌ مَا 

Comments 

 :اىخاىٞت اىخط٘اث بأحباع ٗرىل حؼيٞق أضافت حخٌ

 

  ػيٖٞا اىخؼيبٞق اىَشاد اىفقشة أٗ اىنيَت حظيٞو1.

 .اىظفحت ٍِ اىَْٞٚ اىدٖت أػيٚ ػيٚ اىَ٘خ٘د comment أٍش ػيٚ اىضغظ2.

 إىٚ اىخؼيٞق ح٘خٞت أسدّا أرا أٍا ،اىخؼيٞق بأضافت ّقً٘ طغٞشة طفحت حظٖش3.

 الأىنخشّٜٗ اىبشٝذ ٗمخابت اىخؼيٞق بؼذ  @ أضافت طشٝق ػِ فٞخٌ ٍؼِٞ شخض

 .ىٔ اىخؼيٞق ح٘خٞٔ اىَشاد ىيشخض
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 Resolveاىـ طشٝق ػِ اىخؼيٞق ػيٚ ىلأخابت   .4

. 

 اىخؼيٞقاث حاسٝخ ػيٚ ححخ٘ٛ قائَت حظٖش Comment إىٚ اىشخ٘ع حاىت فٜ
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 :اىََٖت الأٗاٍش بؼض

 

 see revision history أٍش File قائَت ٍِ  .1

 َٝنِ ،ٍؼْٞت ّقطت ححذٝذ ٗػْذ .ػيٞت حظيج اىخٜ ٗاىخغٞشاث اىَسخْذ حاسٝخ ٝظٖش

 اىْقطت إىٚ اىَسخْذ بأػادة سٞقً٘ ٗبزىل .restore this vision أٍش ػيٚ اىضغظ

 .اىخحذٝثاث أػيٚ اىْقطت ٕزٓ ٗخؼو اىَحذدة

  .ٌٍٖ غٞش اىخحذٝث ٕزا ٗخذّا أُ حاىت فٜ سبق ٍا إىٚ اىشخ٘ع َٗٝنِ مَا    

 download as أٍش File قائَت ٍِ .2

 طشٝق ػِ اىَسخْذ ٝحَٞو َٝنِ     

download as ٗمَا طٞغ بؼذة ٕ٘ 

 اٟحٜ اىشنو فٜ ٍبِٞ
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 Email as attachment أٍش File قائَت ٍِ  .3

 ّافزٓ حفخح ػيٞٔ اىضغظ ػْذ ،الأىنخشّٜٗ اىبشٝذ طشٝق ػِ اىَسخْذ أسساه       

 ٗاىؼْ٘اُ اىٖٞا اىَشسو اىدٖت ٗمخابت أسساىٖا َٝنِ اىخٜ اىظٞغت ححذٝذ ٍِ حَنْْا

 send أخخٞاس ػيٚ اىضؼظ َٗٝنِ مَا .ىلأسساه Send أٍش ػيٚ ٗاىضؼظ ٗاىشساىت

a copy to myself فٜ ٍ٘ضح ٗمَا الأىنخشّٜٗ بشٝذك إىٚ ٍْٔ ّسخت لأسساه 

  :اىخاىٜ اىشنو
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