
OneDrive مشاركة ملف أو مجلد على

1
لمشاركة ملف أو مجلد على OneDrive, �رجى ا�باع الخطوات التالية:

,OneDrive الخاص بك على موقع  Microsoft  قم بتسجيل الدخول باستخدام حساب
ثم قم  بتحديد الملف أو المجلد الذي ت��د مشاركته وقم بالنقر على أيقونة المشاركة
      الموجودة في القائمة أعلى الصفحة، أو عن ط��ق النقر ب�ر الفأرة الأيمن على

الملف المحدد ومن القائمة المنسدلة اختر مشاركة.

ستظهر لك نافذة مشاركة التي تحتوي على تفاصيل المشاركة والآلية التي س�تم من2
خلالها عملية المشاركة ومن خلال هذي النافذة قم باختيار من ترغب في مشاركة

الملف أو المجلد معه، وذلك بكتابة الاسم او الب��د الخاص في الخانة المخصصة.

عند النقر على أيقونة        ستظهر لك قائمة منسدلة بالأذونات التي تستطيع منحها3
لمن ستقوم بمشاركة الملف معه.

عند النقر على إمكانية التح��ر، سيتمكن الأشخاص الذ�ن ستشارك معهم الملف من عمل
تعد�ل أو حذف أو إضافة وس�تم م�امنة أي تغ�ي�ات يتم إج�اؤها على الملف المشترك

.OneDriv على

عند النقر على إمكانية الم�اجعة، سيتمكن الأشخاص الذ�ن ستشارك معهم الملف
من ترك التعليقات وتقديم الاقت�احات فقط حول الملف.

(ملاحظة : ملفات Word فقط تمتلك خيار إمكانية الم�اجعة).



قم بالنقر على إعدادات المشاركة ل�تمكن من تح��رها.4

وعند الا�تهاء قم بالنقر على �ر ارسال، وستصل رسالة على الب��د للأشخاص المشاركين5
تمكنهم من الدخول مباشرة إلى الملف.

عند النقر على إمكانية العرض، سيتم منع الأشخاص الذ�ن ستشارك معهم الملف من
عمل أي تعديلات على الملف. 

من خلال إعدادات المشاركة، يمكنك تع�ين تا��خ ا�تهاء صلاحية الارتباط بعد التا��خ
الذي تحدده في الخانة أدناه.

يمكنك ايضًا من خلال إعدادات المشاركة، تع�ين كلمة م�ور للوصول إلى الملف،
وعند قيام المستخدم بالنقر على ال�ابط المرسل س�تم مطالبته �إدخال كلمة الم�ور

قبل أن يتمكن من الوصول إلى الملف.


