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What is Google Suite  
G Suite (formerly Google Apps for Work 
and Google Apps for Your Domain) is a 
brand of cloud computing, productivity 
and collaboration tools, software and 
products developed by Google, first 
launched on August 28, 2006 as 
"Google Apps for Your Domain”.  



G Suite for Education 
 is the same set of apps that you know 
Gmail, Docs, Drive, Calendar, Hangouts, 
and more— but designed with new 
intelligent features that make work 
easier and bring teachers and students 
together 
 



 البريد الالكتروني: اولا 

  kmc.uobaghdad.edu.iq@البريد الالكتروني بالنطاق 
كلية طب / هو حساب رسمي خاص بمنتسبي جامعة بغداد 

 الكندي حصرا 

  Google Suite for Educationحاليا هو جزء من خدمة 

بشكل مجاني للمؤسسات التعليمية   Googleالتي توفرها شركة 

 الغير ربحية 
و التطبيقات التي توفرها   الحساب يرتبط بعدد من الخدمات 

Google  

الحساب هو جزء من منظومة كاملة خاصة بجامعة بغداد حيث 

 يمكن الوصول بسهولة الى اي شخص في الكلية و الجامعة 



 الايميلات  انواع
 الايميل الشخصي•
  person@kmc.uobaghdad.edu.iq 
 ايميل خاص لفروع او الوحدات•

info@kmc.uobaghdad.edu.iq 

 ايميل يمثل مجموعة •
students@kmc.uobaghdad.edu.iq 

و هو ليس حساب يملك كلمة سر للدخول انما مجرد اختصار 

 للوصول لمجموعة اشخاص و ذلك عن طريق كتابة ايميل واحد
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 استخدام البريد
 Googleاوضحنا ان الحساب الرسمي هو جزء من منظومة 

Suite for Education  , كما موضح بالصورة يفتح البريد

  Gmailو يتعامل معه كحساب  Gmailالرسمي باستخدام 



 استخدام البريد
المجاني   Gmailاذن ما هو اختلاف الحساب الرسمي عن 

 الاعتيادي 

 الحساب هو جزء من منظومة كاملة خاصة بجامعة بغداد حيث

يمكن الوصول بسهولة الى اي شخص في الكلية و الجامعة 

 ( بمعنى ان الطلاب و التدريسيين مرتبطين بمنظومة واحدة )

 الحساب يتمتع بمميزات اضافية مختلف عن الحساب المجاني
 ( Drive )اهمها كونه يوفر مساحة تخزين سحابية مفتوحة الحجم 

 الحساب لا يستخدم للاغراض الاعلانية 

 اذا فقدت كلمة السر او حصل مشكلة مع الحساب فيمكن الاتصال

 بالموقع الالكتروني للكلية لاسترجاعه 

 



 استخدام البريد
 يمكن استخدام البريد الالكتروني من الهواتف

 Gmailالذكية او الاجهزة اللوحية بتحميل تطبيق  

   App Storeاو   Play Storeمن   

و كتابة اسم الحساب بالكامل مثلا   Googleو اضافة حساب  

( person@kmc.uobaghdad.edu.iq  )و كلمة السر 
 

 يمكن ان يكون في الجهاز اللوحي او

 الهاتف اكثر من حساب على نفس التطبيق 

mailto:noorkareem@kmc.uobaghdad.edu.iq




Calendar 
 

 عبارةالخدمات التي تقدمها جوجل وهي احدى 

 الوقتعن تطبيق ويب يساعد في تنظيم  

 جهاتتقوم هذه الخدمة بالتنسيق بين . والمواعيد 
 .   Gmail & Calenderالاتصال على  

 سطحرسومية مشابهة لتطبيقات يقدم واجهة 

 . المكتب مما يساعد على سهولة استخدامها 

بين المستخدمين سواء كانت للقراءة فقط أو كما أنها تسمح بمشاركة ال 

 .للقراءة والتعديل
و اضافة ( كموعد دورة تدريبية )كما تستخدم لخلق احداث معينة 

 اشخاص الى الحدث و الحصول على تاكيد بالحضور او لا 



Event          يتم انشاء حدث  
بالضغط على الساعة و اليوم المطلوب : اولا

 ليظهر مربع الحوار  مباشرة من الرزنامة

 

الضغط على : ثانيا 
 +  اشارة 



 لتظهر شاشة الحوار التالي

( الاجتماع مثلا) اسم الحدث   

( مع اضافة تنبيه )تاريخ و وقت الحدث   

 مكان الحدث  

 طريقة التنبيه 

 دعوة اشخاص للحدث



 في حالة الإلغاء
 تظهر الرسالة التالية Delete عند الضغط على 

Delete & update guests  :حذف الموعد مع أبلاغ المدعوين 
Delete without updating guests  : حذف الموعد وعدم أبلاغ

 المدعوين
Don’t delete :التراجع عن حذف الموعد 



تطبيق 
CALENDAR  
 على الهاتف 



Google Drive  
 

  Google شركة قبلخدمة تخزين سحابي ومزامنة الملفات مقدمة من هي 
 خوادم علىللمستخدمين بإنشاء وتعديل وتخزين الملفات المكتبية تسمح 

Google   قبل مالك من تضمن أمن الملفات فيها وعدم الوصول إليها إلا التي

 .تتوفر الخدمة بشكل تطبيق على الهواتف الذكية ايضا , يخولهالملف أو من 

 

 
 



 الواجه الرئيسية

  

  Driveالملفات المرفوعة على 

ضافة فولدر او فايل ا  



ضافة فولدر او ا
 فايل 





 الى جزئين   Driveيقسم 

My Drive 
   Driveو هو موقع كل الملفات التي يتم رفعها على ال 

 (  مفتوحة  Drive مساحة ال) ملاحظة 
 

Team Drive   

و هو مكان مخصص لمشاركة ملفات معينة مع شخص واحد او مجموعة 

 اشخاص بشكل منفصل عن  موقع الملف الاصلي

 

لمشاركة الملفات مع شخص او عدة اشخاص افضل طريقة و الامن هو 
بالرغم من ذلك يمكن مشاركة الملفات الموجودة في   Team Driveاستخدام 

My Drive   

 
 



 تكون بطريقتين  My Driveمشاركة و التعامل مع  الملفات في 

اولا باختيار الملف و اختيار علامة             حيث الاولى هو لاضافة 

 شخص لهذا الملف و الثانية لمشاركة الملف مع شخص او عدة اشخاص 



اذا اردنا رابط الفايل 

لارساله لشخص اخر 
 او نفس الشخص 

نوع الصلاحية التي 

تمنح للشخص 
 المشارك له 

 لنسخ الرابط 

قبل ارسال الرابط الدخول 
advance   مهم لتحديد الاشخاص

 الذين يستطيعون استخدام الرابط



تغيير الاشخاص الذين لهم 

صلاحية الدخول و استعمال 
 تفتح هذه الصفحة  الرابط 



 Right Clickثانيا بضغط 

 على الملف 



Team Drive   
  Team Driveللدخول لل 

 بالضغط على 
 تكون اما مجموعات تم اضافتك لها 

 او مجموعات انت قمت بانشائها  
 حيث تكون بداخلها الملفات الخاصة بهذه المجموعة 



 إنشاء محرك الفريق:ًأولا 
  Newفي الأعلى انقر فوق  

 أدخل اسم 
  Create  انقر فوق

 إضافة أعضاء



 لإضافة الأعضاء وتعيين الأذونات، تحتاج إلى إذن الوصول الكامل
 .أضف أسماء أو عناوين بريد إلكتروني أو مجموعات كوكل

 لتغيير الإذن من الوصول الكامل، انقر فوق السهم الموجود بجانب
  .لأسفل واختر إذن جديد

 .أدخل رسالة
 إذا كنت لا تريد إرسال إشعارات، فحدد تخطي إشعارات الإرسال

(Skip sending notifications 





ادارة اعضاء 
Team Drive  
 

اضافة اعضاء 
Team Drive  
 

تغيير صلاحية 

و حذف اعضاء 
Team Drive  
 



طريقة اضافة الملفات و التعامل معها نفس الطريقة التي استخدمناها 
    My Driveفي 

الفرق الوحيد انه اي اضافة او حذف ستكون موجودة عند كل اعضاء 
Team Drive  



Forms 
 



Forms   

و تكون مرتبطة   Googleو هي احدى الخدمات التي تقدمها شركة 

بالحساب و هذه الخدمة يفضل استخدامها باستخدام الحاسبة حيث لا 

توجد تطبيق خاص بها علما ان الاستبايانات و الاجابات عنها تخزن 
 الخاص بالمستخدم و المنشيء للاستمارة   Driveفي 

 
 لعدة اغراض   Formsو كما مبين من الصور السابقة يمكن استخدام 

 بالنسبة للطلبة اهم الاستخدامات الخاصة بها هي اجراء الاستبيانات

 

 Googleالتالي هو شرح مبسط عن كيفية اجراء استبيان باستخدام 
Forms  

 Formيرجى التاكد من كونك مرتبط بحسابك قبل استخدام : ملاحظة  



   Formلانشاء 

 ستظهر النافذة التالية 

 حيث ستظهر الخيارات التالية 
Blank   و هوform   فارغ يمكن تشكيله حسب الرغبة 

 و مجموعة من النماذج لاعتمادها 
 



سنختار احدى النماذج الجاهزة لتقديم شرح مبسط عن كيفية استخدام 
Forms   في عمل استبيان 

 لتحميل صفحة جديدة  Customer feedbackبالضغط على 



الاستمارة كاملة و يمكن 

التعديل عليها و اضافة المزيد 

من الاسئلة او حتى تغيير 

الاسئلة و يمكن تغيير الشكل و 
 التنسيق 

1 
3 

4 

5 

6 

2 



 مكونات الاستمارة 

 راس الصفحة 1.

 خلفية الاستمارة 2.

يمكن تغيير لون راس الصفحة او 3.

تغيير الصورة بالضغط على 

بالشكل و لمشاهدة شكل  1المربع 

  2الاستمارة النهائي نضغط على 

 الاستمارة اسئلة . 4

 و تعديل الاسئلة و اضافة الاسئلة لتغيير . 5

الاستمارة الى اشخاص او رفعها في موقع معين او لارسال . 6
 على على صفحات التواصل الاجتماعي 

 



لتحديد نوع الاستمارة طريقة   settingقبل انشاء اي استمارة يجب الدخول الى 

 عرضها  

 الاستمارة تجمع بشكل تلقائي الايميلات 

 الاشخاص الذين سيتلقون الاستمارة 

 يمكن التعديل على الاستمارة بعد الاجابة

 تعرض مختصر للاجابات و جداول 



 عرض شريط لمعرفة التقدم بالاجابة 
 يغير ترتيب الاسئلة لكل مستخدم

 يعطي اشارة لتغيير الاجابة 

 رسالة تاكيد الاستلام



اذا اردنا ان نكون استمارة خاصة 

 بالاختبارات يجب تفعيلها 

 طريقة تصحيح الاختبار 

مباشرة او بعد الاطلاع على الاسئلة من قبل 
 المقيم 

 الذي يجيب على الاختبار يمكن ان يرى 

 الاسئلة التي لم يجيب عليها

 الاجابات الصحيحة 
 درجة لكل سؤال 



 formارسال 

 طريقة الارسال 

,  ارساله على شكل رابط , برسالة 

او يمكن مشاركته عبر وسائل 

 التواصل الاجتماعي  

 اسم المستلم 

 

 

 العنوان

 

 نص الرسالة 

 

 
 في الرسالة  formلتضمين 

 

اضافة اشخاص اخرين يكون 
 formمسؤول عن 



طريقة اضافة شخص او اكثر 
  formمسؤول عن 

 اسم الشخص او الاشخاص 

 مع اعطاء الصلاحية 

 



 اضافة سؤال 

 العنوان و التفاصيل

 اضافة صورة

 (رابط)اضافة فديو 

 اضافة فاصل

 تعديل و اضافة الاسئلة 

مثال عن العناوين و 
 التفاصيل 

 مثال عن الاسئلة



 انواع الاسئلة التي يمكن اضافتها 

 التحكم بنوع السؤال و الصور المرافقة 

 جعل السؤال واجب الاجابة عنه 



 ادارة الاجابات 

 استلام و ايقاف الاستلام الاجابة 

 استلام رسالة بكل اجابة

 My Drive) تخزن بداخل )  اختيار مكان خزن الاجابة 

 تحميل ملف الاجابات 

 الغاء كافة الاجابات

 انشاء ملف الاجابة



 خزن ملف الاجابات 

 شكل ملف الاجابات 



Form    و ملف الاجابة يخزن بشكل تلقائي فيMy Drive  



للمستخدمين و هناك خدمات اضافية    googleهذه ابرز الخدمات التي تقدمها 

 تساعد بالتعليم 

 ابرزها 
Google Doc 

Google Sheet 
Google Slide 

Google Classroom  
 

سيتم شرحها في دورة متقدمة و سيتم شرح تفاصيل اضافية خاصة بتسهيل 
    Google  Driveاستخدام 

 
kmc.edu.iq 

 الموقع الالكتروني لكلية طب الكندي
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 الموقع الالكتروني لكلية طب الكندي

   Quiz 

Click the Quiz button to edit this object 


