
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الخطوه الاولي 

 اختيار انشاء موقع

ًٍبؼذ أن تفتح خُخم سايت تختاس مه انُاخ 

 ) إنشاء(

 ثانيو الخطوه ال

 تحذيذ النمورج

 تحذيذ انىمُرج انمشاد إستخذامً فّ انتظميم 

 ثالثوالخطوه ال

 إختيار نمورج فارغ 
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 لرابعوالخطوه ا

 تسميً مُقؼك ػهّ انُيب مثال:مهف الاوداص

 الانكتشَوّ نهمىٍح انتكىُنُخّ

 : ػىُان انُيب الانكتشَوّ مثال

www.sites.google.com/turkyport) 

 

 خامسوالالخطوه 

  )إنشاء( لانشاء الملفإختيار 

 

 سادسوالخطوه ال

نهبذء فّ ػمهيً تحشيش انمهف َادخال انمحتُيات 

  وضغط ػهّ سمض انقهم 
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 السابعوالخطوه 

بؼذ انضغط ػهّ ايقُوً انقهم سيظٍش نك انمهف بً 

 تخطيط ..... -خذَل -تىسيق -قُائم )إدساج 

ٌَّ انقُائم انمسؤنً ػه تحشيش انمهف َمكُواتً 

 َمحتُاي

 

 ثامنوالخطوه ال

ستظٍش نك انُسائط )إدراج (ػىذ إختياس قائمً 

َانمحتُِ انزِ يمكه ان تذسخً بانمهف مثم انظُس 

  َمشبغ انىض َانفيذيُ َانشَابط انخاسخيً ...... 

 

 تاسعوالخطوه ال

 سيظٍش نك الاَامش َانتّ)تنسيق(  قائمًإختياس ػىذ 

مه خلانٍا تتمكه مه تىسيق انىظُص مه حيث 

  انشكم َانهُن َوُع انخط .......
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 لعاشرهالخطوه ا

سيظٍش نك الاَامش انتّ )جذول(  ػىذ إختياس قائمً

يمكه مه خلانٍا إدساج خذَل بما يشمم )ػذدانخلايا 

-حزف خذَل  –إدساج اػمذي  –ادساج طفُف  –

 ......حزف طف –حزف ػمُد 

 حاديو عشرالخطوه ال

علامو لأدساج طفحً خذيذي بانمهف وضغط ػهّ 

أػهّ شمال انظفحً بداوب ايقُوً انقهم  المستنذ

 انخاطً بتحشيش انمهف

 

 ثانيو عشرالخطوه ال

 ستظٍش نىا طفحً يتم مه خلانٍا :

 ًاندذيذيكتابً أسم انظفح 

َمكان َخُدي بانمهف 

 ًأػهّ  إنشاءثم وضغط بؼذ رنك ػهّ ايقُو

 يميه انظفحً
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 ثالثو عشرالخطوه ال

 ّنحفظ انتغيشات ػهّ انمهف يتم انضغط ػه

 أػهّ شمال انظفحً)حفظ (ايقُوً 
 

 رابعو عشرالخطوه ال

ويرمز لو بايقونو ( Otherقائمو اخرى )

 وتشمل :الترس 

 حذف صفحه.1

 طباعه صفحه.2

 مشاهده ملف الانجاز الالكترونى على الانترنت .3

 التعامل مع اماكن قوائم الملف.4

 التحكم فى خلفيه والوان الملف وشكل القوائم.5
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 خامسو عشرالخطوه ال

 )لادراج الملفات بالملف نستخذم قائمو )إدراج

 وتشمل 

إدراج صْرج 

إدراج راتط 

 إدراج هلفات هي جْجل درايف(Google 

Drive) 

( إدراج فيذيْ هيYoutube) 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 السادسو عشر الخطوه

 إدراج هلفات هي جْجل درايف(Google 

Drive)  تؼذ الضغط ػلٔ ًْع الولف سْاء

فيذيْ  أّ اّ صْرج اّ ػزض تقذيؤ هستٌذ
 (Youtubeهي )

 ستن تصفح هلفات جْجل درايف للاختيار

 هٌِا الولف الوطلْب 

 

 السابعو عشر الخطوه

 تؼذ الضغط ػلٔ الولف الوزاد ستظِز لك

هزتغ حْارٓ لتٌسيق شكل ّحجن الولف 

داخل صفحات الولفوي حيث )الؼٌْاى 

 الارتفاع الؼزض ( 

 

 

 الثامنو عشر الخطوه

 ّتن ظِْرٍ فٔ تؼذ اختيار الولف الوزاد
الصفحَ ّػٌذ الضغط ػليَ سيظِز لك 

هزتغ التحكن تالولف هي حيث هكاى 
ًص اّ  ّجْدٍ فٔ الصفحَ اّ تٌسيقَ هغ

 اسالتَ
 



 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 الواحذ والعشرون الخطوه

 ( youtubeمن )لادراج فيديو 

 تضغط على قائمه ادراج 

( تختارyoutube) 

 التاسعو عشر الخطوه

 ( youtubeلادراج فيديو من )

 (  ًذُة الٔ هْقغyoutube) 
 ثن ًكتة كلوَ الثحث فٔ هزتغ الثحث 

 العشرون الخطوه

 ( youtubeلادراج فيديو من )

ًذُة الفيذيْ الوختار 
 ثن ًقْم تٌسخ ػٌْاىURL   ْتالفيذي 
 ثن ًكتة كلوَ الثحث فٔ هزتغ الثحث 



    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الثانيو والعشرون الخطوه

 ( youtubeلادراج فيديو من )

(  ٔثن ًضغط ػلyoutube) 

 من القائمه 

 سيظهر لك المربع الحوارى الخاص بالفيديو

 المراد تحميله الى الصفحه 

 فنقوم بلصق عنوان الURL  الذى قمنا

 بنسخه من صفحه الفيديو 

 ثم نختار ارتفاع وعرض الفيديو وكذلك

 اسمه 

ثم نضغط حفظ 

 الثالثو والعشرون  الخطوه

 ّتن ظِْرٍ فٔ الوزاد  الفيذيْتؼذ اختيار
الصفحَ ّػٌذ الضغط ػليَ سيظِز لك 

هي حيث هكاى  هزتغ التحكن تالفيذيْ
ّجْدٍ فٔ الصفحَ اّ تٌسيقَ هغ ًص اّ 

 اسالتَ
 


