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گــوگل درایــو چیســت؟ گــوگل درایــو »Google Drive« نــام ســرویس ابــری گــوگل، 
بــرای ذخیــره ســازی اطلاعــات دیجیتــال توســط کاربــران اســت. در ایــن مقالــه بــه 

معرفــی و چگونگــی اســتفاده از گــوگل درایــو مــی پردازیــم.

ــار  ــن را در اختی ــازی آنلای ــره س ــای ذخی ــرویس ه ــن س ــوی تری ــی از ق ــوگل یک گ
ــه  ــق اینترنــت ب ــا هــر دســتگاهی از طری ــا در هــر مــکان و ب ــرار داده، ت کاربرانــش ق
فایــل هــای خــود دسترســی داشــته باشــند. کاربــران گــوگل بــا ســاخت یــک حســاب 
کاربــری بــه 15 گیگابایــت فضــای ابــری رایــگان، جهــت ذخیــره فایــل هــای خــود در 
ســرویس گــوگل درایــو، دسترســی مــی یابنــد و در صــورت نیــاز مــی تــوان مقــدار ایــن 

فضــا را ارتقــاء داد.

فضای ذخیره سازی ابری »Cloud Storage« چیست؟
ــم. هــارد  ــال آشــنایی داری ــره اطلاعــات دیجیت ــا روش هــای ســنتی ذخی همــه مــا ب
دیســک، فلــش ممــوری، حافظــه گوشــی، ســی دی و ... همگــی حافظــه هایــی بــرای 
ــش  ــاوری و افزای ــرفت فن ــا پیش ــا ب ــتند. ام ــال هس ــات دیجیت ــازی اطلاع ــره س ذخی
ــاوری،  ــگامان فن ــوده و پیش ــخگو نب ــنتی پاس ــای س ــر روش ه ــا؛ دیگ ــم داده ه حج

ــد. ــری را توســعه دادن ــره ســازی اب فضــای ذخی
در یــک تعریــف ســاده مــی تــوان فضــای ابــری را بــه ایــن صــورت تعریــف کــرد کــه: 
بــه مجموعــه ای از ابررایانــه هــای متصــل بــه هــم، کــه تشــکیل یــک ســامانه واحــد 
را مــی دهنــد و فضــای ذخیــره ســازی نــا محــدودی کــه همیشــه و از طریــق اینترنــت، 
امــکان دسترســی بــه آن وجــود دارد را فراهــم مــی آورنــد، فضــای ابــری مــی گوینــد.

همــه کاربــران وب و ســازمان هــا مــی تواننــد، از فضــای ابــری بــرای ذخیــره اطلاعــات 
دیجیتــال خــود اســتفاده کننــد. امــروزه ســرویس هــای بســیاری وجــود دارنــد کــه 
بــر پایــه همیــن فضــای ابــری، توســعه داده شــده انــد و از طریــق رایانــش ابــری بــه 
کاربــران خدمــات رســانی مــی کننــد. بــرای کار بــا ایــن ســرویس هــا در واقــع نیــاز بــه 
اینترنــت و دســتگاهی اســت کــه بــه اینترنــت متصــل شــود. توســط کامپیوتــر، لــپ 

تــاپ، گوشــی همــراه و ... مــی تــوان بــه ســرویس هــای ابــری دسترســی داشــت.
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برخــی از معــروف تریــن ســرویس هایــی کــه فضــای ابــری در اختیــار کاربــران قــرار 
 iCloud و dropbox، GoogleDrive، OneDrive  :ــد از ــد، عبارتن ــی دهن م

مهمتریــن مزیــت فضــای ابــری، همیشــه در دســترس بــودن و امنیــت بــالای آن در 
کنــار فضــای نامحــدود ذخیــره ســازی اســت. ســرویس هــای ابــری امکانــات بســیاری 
چــون؛ ذخیــره ســازی داده، امــکان بــه اشــتراک گــذاری داده هــا، ابــزار و نــرم افــزار 

هــای کاربــردی را در اختیــار کاربــران قــرار مــی دهنــد.

 

گوگل درایو چیست؟
گــوگل درایــو »Google Drive« نــام یکــی از محبــوب تریــن ســرویس هــای گــوگل 
اســت، کــه بــر پایــه رایانــش ابــری فعالیــت مــی کنــد و امــکان ذخیــره ســازی هــر 
ــرای مدیریــت،  ــزاری ب ــران مــی دهــد. همچنیــن اب ــه کارب ــال را ب ــوع فایــل دیجیت ن
ــا فرمــت هــای  ــل هــا ب ــواع فای ــود ان ــود و آپل ــذاری، دانل ــه اشــتراک گ ویرایــش، ب

ــل گرافیکــی و اســناد را فراهــم آورده اســت. ــی، فای ــری، ویدئوی ــی، تصوی صوت
گــوگل درایــو نــه تنهــا مکانــی بــرای ذخیــره ســازی اســت، بلکــه امــکان ایجــاد پــروژه 
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ــه  ــو هم ــوگل درای ــت. گ ــم آورده اس ــی را فراه ــای تیم ــرای کاره ــت آن را ب و مدیری
محدودیــت هــا را برداشــته و مهــم نیســت در کــدام نقطــه از جهــان باشــید، کافیســت 
بــه شــبکه جهانــی اینترنــت متصــل شــوید و بــر روی پروژه مشــترک با ســایر همــکاران 

تــان کار کنیــد.
همــه کاربرانــی کــه حســاب گــوگل »Gmail« دارنــد، مــی تواننــد از ســرویس گــوگل 
درایــو اســتفاده کننــد. در همــان آغــاز کار بــه هــر کاربــر 15 گیگابایــت فضــای رایــگان، 
ــوان آن را  ــاز، مــی ت ــه مــرور زمــان و در صــورت نی اختصــاص داده مــی شــود کــه ب
ارتقــاء داد و از فضــای بیشــتری اســتفاده کــرد. البتــه افزایــش فضــای ذخیــره ســازی 

نیــاز بــه پرداخــت هزینــه خواهــد بــود.
فرقــی نمــی کنــد شــما از گوشــی موبایــل اســتفاده کنیــد یــا رایانــه، سیســتم عامــل 
ــر  ــا ه ــتگاهی ب ــر دس ــدوز، از ه ــا وین ــد ی ــد باش ــان اندروی ــاپ ت ــپ ت ــا ل ــی ی گوش
سیســتم عاملــی، مــی توانیــد بــه گــوگل درایــو دسترســی داشــته باشــید. هــر تغییــری 
کــه بــا هــر دســتگاهی بــر روی فایــل هــای خــود انجــام دهیــد، بــه صــورت لحظــه 
ای در همــه دســتگاه هــا همــگام ســازی خواهــد شــد. امنیــت ایــن ســرویس بســیار 

بالاســت پــس بــا خیــال راحــت از گــوگل درایــو اســتفاده کنیــد.
بــرای اشــتراک گــذاری یــک فایــل از گــوگل درایــو، نیــازی نیســت کــه طــرف دریافــت 
کننــده، کاربــر گــوگل درایــو باشــد. تنهــا بــا کلیــک روی لینــک ارائــه شــده، مــی توانــد 

اقــدام بــه دانلــود فایــل اشــتراک گــذاری شــده کنــد.
ــای  ــت ه ــو قابلی ــوگل درای ــا گ ــوگل ب ــف گ ــای مختل ــرویس ه ــازی س ــه س یکپارچ

ــرد. ــم ک ــاره خواهی ــا اش ــه آنه ــته ب ــن نوش ــه در ای ــم آورده ک ــیاری فراه بس

تعرفه خرید فضای اضافه در گوگل درایو
ــگ فضــای  ــرش 15 گی ــرای هــر کارب ــوگل ب ــه، شــرکت گ ــن مقال ــگارش ای ــان ن در زم
رایــگان در نظــر گرفتــه اســت و در صــورت نیــاز کاربــر مــی توانــد بــا پرداخــت هزینــه 
ــار داشــته باشــد. گــوگل ایــن  ــره ســازی را در اختی ــزان مشــخصی از فضــای ذخی می
 Google Drive، Google Photos فضــا را بــه صــورت مشــترک بیــن ســه ســرویس

و Gmail بــه اشــتراک گذاشــته اســت.
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زمانــی کــه تصمیــم بــه ارتقــاء فضــای ذخیــره ســازی اکانــت خــود گرفتیــد، از طریــق 
پنــل کاربــری گــوگل درایــو به بخــش مدیریــت حافظه برویــد و بــر روی گزینــه »ارتقای 
فضــای ذخیــره ســازی« کلیــک کنیــد تــا بــه صفحــه جدیــد هدایــت شــوید. گــوگل 
گزینــه هــای متعــددی را بــرای خریــد بــه شــما پیشــنهاد مــی دهــد، کــه کمتریــن آن 
100 گیگابایــت اســت و ماهیانــه معــادل 79/2 دلار کانــادا هزینــه در بــر دارد. همچنیــن 
ــی  ــاص م ــما اختص ــه ش ــتری را ب ــای بیش ــه فض ــر ک ــای دیگ ــه ه ــد گزین ــی توانی م

دهنــد را خریــداری کنیــد.
ــاء  ــه Google One ارتق ــی ب ــای معمول ــما از اعض ــری ش ــاب کارب ــن کار، حس ــا ای ب
یافتــه و امکانــات بیشــتری نیــز بــه شــما ارائــه خواهــد شــد، کــه یکــی از آنهــا امــکان 

ارتبــاط بــا کارشناســان گــوگل اســت.
ــد، 30  ــداری کن ــد خری ــی توان ــر م ــر کارب ــه ه ــی ک ــترین فضای ــر بیش ــال حاظ در ح
ــا  ــن فض ــوان از ای ــی ت ــاه م ــادا در م ــه 99/419 دلار کان ــا هزین ــه ب ــت ک ــت اس ترابای

ــرد. ــتفاده ک اس
اگــر بــرای خریــداری فضــای گــوگل درایــو، حســاب بانکــی بیــن المللــی نداریــد، مــی 
توانیــد از شــرکت هــای واســطه کــه کار نقــل و انتقــالات پــول را انجــام مــی دهنــد 

کمــک بگیریــد.

چه چیزهایی را می توان در Google Drive ذخیره کرد؟
همانطــور کــه اشــاره شــد، هــر نــوع فایلــی کــه روی گوشــی یــا کامپیوتــر قابــل ذخیــره 
ســازی باشــد، در گــوگل درایــو نیــز مــی تــوان ذخیــره کــرد. در حــال حاظــر بیــش از 

30 نــوع فایــل را مــی تــوان در فضــای ابــری گــوگل ذخیــره و مدیریــت کــرد.
عکــس، فیلــم، متــن، صــوت، فایــل هــای گرافیکــی، فایــل هــای مایکروســافت آفیس، 
ــد  ــل، PDF، اتوک ــزار Pages اپ ــرم اف ــای ن ــل ه ــاپ، فای ــای آدوب فوتوش ــل ه فای
اتودســک، فونــت هــا، مخاطبیــن ســیم کارت و ... از جملــه فایــل هایــی هســتند کــه، 

مــی تــوان بــرای ذخیــره ســازی آنهــا از ســرویس گــوگل درایــو کمــک گرفــت.
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معرفی ابزارهایی که در گوگل درایو موجود است
عــاوه بــر ابــزاری کــه گــوگل درایــو بــرای دانلــود، آپلــود، و اشــتراک گــذاری اطلاعــات 
فراهــم کــرده اســت. ایــن ســرویس بــا ســرویس هــای دیگــری مثــل گــوگل داکــس، 
ــه  ــران ب ــا کارب ــت ت ــل اس ــوز در تعام ــوگل فوت ــایدز و گ ــوگل اس ــیتس، گ ــوگل ش گ

صــورت آنلایــن قــادر بــه ویرایــش فایــل هــا و اســناد خــود باشــند.
همانطــور کــه مــی دانیــد ســه ســرویس داکــس، شــیتس و اســایدز رقبــای اصلــی 
ــدام  ــر ک ــا ه ــرویس ه ــن س ــتند. ای ــافت هس ــت مایکروس ــل و پاورپوین وورد، اکس
ســایت جداگانــه خــود را دارنــد، امــا بــا گــوگل درایــو نیــز در تعامــل هســتند و کاربــر 

مــی توانــد هــم زمــان از خدمــات همــه ایــن ســرویس هــا بهرمنــد شــود.
بــه جــز ســرویس هــای شــرکت گــوگل مــی توانیــد صدهــا برنامه کاربــردی و ســرویس 
دیگــر را بــا گــوگل درایــو خــود مرتبــط ســازید و بــه صــورت مســتقیم فایــل هــای خود 
ــام هــا، فایــل  ــا اســتفاده از ایــن برن ــا اینکــه ب ــود کنیــد، ی را از ایــن برنامــه هــا آپل
هــای خــود را ویرایــش کنیــد. نحــوه انجــام ایــن کار در بخــش مربــوط بــه »برنامــه 

هــای شــخص ثالــث« شــرح داده خواهــد شــد.
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سرویس های یکپارچه گوگل درایو
پیــش تــر بــه سیســتم هــای یــک پارچــه گــوگل اشــاره کردیــم کــه چطــور گــوگل از 
طریــق گــوگل درایــو دسترســی بــه ســرویس هــای دیگــرش را فراهــم ســاخته اســت. 

در اینجــا بــه معرفــی چنــد سیســتم کاربــردی گــوگل مــی پردازیــم.

Google Docs
ایــن ســرویس در واقــع پاســخ گــوگل بــه مایکروســافت وورد اســت. همانطــور کــه می 
دانیــد Microsoft Word از محبــوب تریــن و کامــل تریــن نــرم افــزار هــای مدیریــت 
متــن اســت. گــوگل داکــس نیــز بــا فراهــم آوردن ابــزار پیشــرفته، تقریبــا سرویســی 
همچــو مایکروســافت وورد فراهــم آورده کــه امــکان تایــپ، ویرایــش، افکــت گــذاری، 
تغییــر فونــت، لینــک دهــی، اشــتراک گــذاری و ... را فراهــم آورده اســت. لازم بــه ذکــر 
اســت کــه، بیــن ایــن دو ســرویس واژه پــرداز گــوگل و مایکروســافت، ســازگاری کامــل 
وجــود دارد و اســنادی کــه توســط هــر کــدام ایجــاد شــده انــد را مــی تــوان بــا نــرم 

افــزار شــرکت رقیــب مشــاهده و ویرایــش کــرد.
ــل  ــد هــر فای ــو تعامــل ایجــاد شــده و مــی توانی ــوگل درای ــن ســرویس و گ ــن ای بی
ــر توســط  ــی اگ ــد. حت ــش کنی ــوگل داکــس مشــاهده و ویرای ــه کمــک گ ــی را ب متن

ــد. ــده باش ــره ش ــه و ذخی ــافت ورد تهی مایکروس

Google Slides
ســرویس گــوگل اســایدز، همــه کارهایــی را کــه مــی توانیــد بــا نــرم افــزار پاورپوینــت 
مایکروســافت انجــام دهیــد را فراهــم آورده اســت. ایــن ســرویس نیــز در تعامــل بــا 
گــوگل درایــو بــوده و بــه کاربــران اجــازه ایجــاد و ویرایــش اســاید هــای زیبــا جهــت 
ــد،  ــی توانی ــتفاده از Google Slides م ــا اس ــد. ب ــی ده ــس و ... را م ــه کنفران ارائ
اســاید هــای زیبــا بســازید، نمــودار و تصویــر بــه آن بیافزاییــد، از پویــا نمایــی و قلــم 
هــا و فونــت هــای مختلــف اســتفاده کنیــد. ایــن ابــزار بــه صــورت آنلاین در دســترس 

اســت و بــا هــر دســتگاهی مــی توانیــد بــه آن دسترســی داشــته باشــید.
بــا ایــن ابــزار گــوگل مــی توانیــد فایــل هــای پاورپوینــت را مشــاهده و ویرایــش کنیــد 
و کامــا بــا ایــن ســرویس مایکروســافت ســازگار اســت. همچنیــن بــه صــورت هــم 
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زمــان بــه صــورت مشــترک مــی توانیــد یــک اســاید را طراحــی و اشــتراک گــذاری 
کنیــد.

Google Sheets
 Excel ــزار ــرم اف ــا ن ــالا ب ــد احتم ــرو کار داری ــافت س ــس مایکروس ــزار آفی ــا اب ــر ب اگ
ــا  ــد اکســل طراحــی شــده ت ــز همانن آشــنا هســتید. ســرویس Google Sheets نی
توســط آن بتوانیــد، داده هــای تــان را درون جــدول هــا قــرار دهیــد و بــا اســتفاده از 
نمودارهــای رنگــی و جــذاب، بــه دســته بنــدی و تجزیــه و تحلیــل داده هــا بپردازیــد.
ایــن ابــزار بــا Excel ســازگار بــوده و توســط آن مــی توانیــد بــه ویرایــش و اشــتراک 
گــذاری ایــن نــوع فایــل هــا بپردازیــد. Google Sheets را مــی تــوان بــا رایانــه یــا 
تلفــن همــراه اســتفاده کــرد و بــه صــورت مشــترک بــه صــورت تیمــی بــه ویرایــش 

آن پرداخــت.
ابزارهــای دیگــری نیــز، توســط ســرویس گــوگل درایــو در دســترس هســتند کــه هــر 

کــدام کارایــی خــاص خــود را دارنــد.

 

آموزش ساخت جیمیل و ثبت نام در گوگل درایو
ثبــت نــام در ســرویس هــای گــوگل و دسترســی بــه آنهــا بســیار ســاده اســت. همینکه 
ــام داده و  ــی کار را انج ــش اصل ــع بخ ــازید. در واق ــل بس ــاب جیمی ــک حس ــما ی ش
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ــه  ــل رایان ــان مث ــف ت ــای مختل ــتگاه ه ــود را روی دس ــری خ ــاب کارب ــت حس کافیس
ــا اســتفاده از اپلیکیشــن  و گوشــی همــراه، همــگام ســازی »sync« کنیــد. ســپس ب
مخصــوص هــر ســرویس یــا مرورگــر معــروف گــوگل کــروم، بــه دنیــای خدمــات گــوگل 

دسترســی داشــته باشــید.
در حــال حاظــر بســیاری از ســرویس هــای گــوگل بــرای کاربــران ایرانــی غیــر فعــال 
هســتند، امــا خوشــبختانه امــکان ســاخت حســاب جیمیــل و اســتفاده از ســرویس 

گــوگل درایــو وجــود دارد.

https://accounts.google.com/« ــرای ســاخت اکانــت جیمیــل بــه آدرس ــــ ب
ــد. signup« بروی

ــــ مطابــق تصویــر، کادر هــای مربــوط بــه مشــخصات خــود را بــا اطلاعــات صحیح پر 
کنیــد، تــا در صــورت فراموشــی رمــز عبــور اکانــت خــود، قــادر بــه بازیابی آن باشــید.

ــــ نــام کاربــری همــان آدرس جیمیــل شــما خواهــد بــود، ســعی کنید تــا جــای امکان، 
نامــی انتخــاب کنیــد کــه بعدهــا مجبــور به تغییــر آن نباشــید.

ــــ امــکان دارد نــام کاربــری بــا نــام و نــام خانوادگــی شــما قبــا توســط کاربــر دیگــری 
ثبــت شــده باشــد، بهتــر اســت بــا افــزودن عــدد یــا اســتفاده از پیشــنهادات گــوگل 
نــام کاربــری را انتخــاب کنیــد کــه قبــا ثبــت نشــده باشــد. در غیــر ایــن صــورت بــا 

خطــای گــوگل مواجــه خواهیــد شــد.
ــــ ســعی کنیــد پســوردی را انتخــاب کنیــد کــه هیچوقــت فرامــوش نمــی کنیــد. البتــه 
از انتخــاب ســال تولدتــان پرهیــز کنیــد، تــا مــورد ســوء اســتفاده افــراد ســودجو قــرار 
نگیــرد. پســوردهایی کــه ترکیبــی از حــروف، عــدد و ســایر کاراکتــر هــا هســتند معمــولا 

قابــل حــدس زدن نیســتند و مــورد تاییــد گــوگل قــرار مــی گیرنــد.
ــــ بــه یــاد داشــته باشــید کــه در بخــش نــام کاربــری و پســورد، نمــی توانیــد بیــن 

حــروف یــا اعــداد فاصلــه قــرار دهیــد.
ــه  ــه مرحل ــا ب ــه بعــدی کلیــک کنیــد ت ــــ همــه فیلدهــا را کــه پــر کردیــد روی گزین
بعــدی برویــد. پــس از تکمیــل اطلاعــات و تاییــد قوانیــن گــوگل حســاب کاربــری شــما 

ایجــاد خواهــد شــد و مــی توانیــد از ســرویس هــای گــوگل اســتفاده کنیــد.
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ــو آدرس »https://drive.google.com/drive« ا  ــوگل درای ــه گ ــی ب ــرای دسترس ب
در مرورگــر خــود وارد کنیــد و توســط حســاب کاربــری گــوگل وارد شــوید. اینــک بــه 
راحتــی مــی توانیــد، بــدون تــرس از حــذف شــدن یــا لــو رفتــن اطلاعــات، اقــدام بــه 

آپلــود فایــل هــای خــود کنیــد.
فرامــوش نکنیــد کــه بــه هیــچ عنــوان پســورد جیمیــل خــود را بــه کســی ندهیــد، یــا 
در برنامــه ای غیــر مرتبــط بــا گــوگل وارد نکنیــد. بــا دانســتن ایمیــل و پســورد شــما 
هــر کســی مــی توانــد وارد اکانــت گــوگل درایــو شــما شــود، همــه اطلاعــات را ببینــد 
و دانلــود کنــد. از ایــن رو در حفــظ و نگهــداری پســورد جیمیــل خــود ماننــد رمــز کارت 

بانکــی خــود کوشــا و حســاس باشــید.
نکتــه ای کــه لازم بــه اشــاره اســت و بســیار مشــاهده شــده، برخــی از کاربــران بــرای 
آنکــه رمزهــای بســیاری را حفــظ نکننــد. بــرای هــر بــازی یــا ســرویس دیگــری نیــز 
بــا وارد کــردن ایمیــل خــود، همــان پســورد ایمــل را بــه کار مــی برنــد، کــه بســیار کار 
ــا دانســتن  ــدگان ایــن اپلیکیشــن هــا ب ــه راحتــی توســعه دهن اشــتباهی اســت و ب
ــد  ــت شــما شــوند. ســعی کنی ــد وارد اکان ــل شــما، مــی توانن آدرس و پســورد جیمی

پســورد جیمــل خــود را بــرای هیــچ اکانــت دیگــری بــه کار نبریــد.
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آموزش استفاده از گوگل درایو از طریق مرورگر گوشی و کامپیوتر
ــکان  ــا، ام ــر ه ــق مرورگ ــت و از طری ــرده اس ــاده ک ــکان س ــای ام ــا ج ــوگل کار را ت گ
دسترســی بــه گــوگل درایــو و ســرویس هــای دیگــر را فراهــم ســاخته اســت. بــرای 
ایــن کار کافیســت مرورگــر گــوگل کــروم را در گوشــی یــا رایانــه خــود نصــب کنیــد و 
در همــان صفحــه نخســت روی گزینــه برنامــه هــای گــوگل کــه بــه صــورت آیکــون 
چهارخانــه ای در گوشــه بــالا ســمت راســت اســت، کلیــک کنیــد و از لیســت بــاز شــده، 

گــوگل درایــو را انتخــاب کنیــد.
ــرده  ــر شــد، اســتفاده ک ــر ذک ــد از آدرســی کــه در بندهــای بالات همچنیــن مــی توانی
و بــه ســرویس گــوگل درایــو دســت یابیــد. البتــه مــی توانیــد در ســایر مرورگــر هــا 
ــا وارد کــردن آدرس یــا اســتفاده از افزونــه مخصــوص گــوگل درایــو، بــه ایــن  نیــز ب

ســرویس دســت یابیــد. امــا ســاده تریــن راه مرورگــر کــروم اســت.
معمــولا در گوشــی هــای اندرویــدی بــه صــورت پیــش فــرض، مرورگــر کــروم نصــب 
شــده اســت. امــا اگــر ایــن مرورگــر را در گوشــی خــود نداریــد، بــه راحتــی و از طریــق 
فروشــگاه گــوگل مــی توانیــد گــوگل کــروم را روی گوشــی همــراه خــود نصــب کنیــد.

ــوگل  ــه ســایت گ ــد ب ــی مــی توانی ــه راحت ــز ب ــه ای نی در سیســتم عامــل هــای رایان
ــود و اجــرا  ــا دســتگاه و سیســتم عامــل خــود را دانل ــه و نســخه ســازگار ب کــروم رفت

کنیــد.
ــد  ــار خواهی ــت در اختی ــرای مدیری ــی ب ــه های ــه Google Drive گزین پــس از ورود ب

داشــت کــه بــه ترتیــب توضیــح داده خواهنــد شــد.

- کادر جستجو:
ــام  ــاس ن ــر اس ــا را ب ــه ه ــا پوش ــا ی ــل ه ــد فای ــی توانی ــتجو م ــوار جس ــق ن از طری

ــد. ــتجو بپردازی ــه جس ــا ب ــن آنه ــد و بی ــی کنی فراخوان

:)»New« +( آیکون -
بــا اســتفاده از منــوی کشــویی )کــه آیکــون + بــه همــراه کــه کلمــه جدیــد بــر روی آن 
نوشــته شــده اســت(، مــی توانیــد پوشــه بســازید یــا آنکــه فایلــی را آپلــود و دانلــود 
ــیتس و  ــس، ش ــای داک ــرویس ه ــدام از س ــر ک ــد در ه ــی توانی ــن م ــد. همچنی کنی
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اســایدز یــک فایــل جدیــد بســازید. همچنیــن بــا کلیــک روی هــر ســرویس گــوگل 
بــه صفحــه مربــوط بــه آن ارجــاع داده مــی شــوید. 

- درایو من:
ایــن گزینــه بــه شــما امــکان دسترســی بــه فایــل هــا و محتویــات اکانــت شــما را مــی 
دهــد. فایــل هایــی کــه قبــا آپلــود کــرده ایــد را، مــی توانیــد از طریــق گزینــه درایــو 
مــن، مشــاهد و ویرایــش کنیــد. همچنیــن ایــن امــکان را داریــد تــا بــر روی هــر فایــل 
راســت کلیــک کــرده و بــه منــوی تنظیمــات، امکانــات ویرایشی،اشــتراک گــذاری یــا 
حــذف دسترســی داشــته باشــید. تقریبــا هــر عملیاتــی کــه لازم داشــته باشــید در ایــن 

منــو وجــود دارد. گزینــه My Drive در واقــع مخــزن اصلــی فایــل هــای شــما اســت.

- رایانه:
ایــن گزینــه نمــای رایانــه را فعــال مــی کنــد. درســت مثــل رایانــه شــخصی تــان کــه 

پوشــه هــای تصاویــر و اســناد از هــم جــدا هســتند.
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- به اشتراک گذاشته شده با من:
ایــن گزینــه فایــل هایــی را کــه از طــرف دوســتان، خانــواده و همــکاران تــان بــا شــما 
بــه اشــتراک گذاشــته شــده را نمایــش مــی دهــد. از طریــق ایــن قابلیــت مــی توانیــد، 
بــه انجــام پــروژه هــای گروهــی بپردازیــد. لازم بــه یــادآوری اســت کــه دوســتان تــان 
بــه ســایر فایــل هایــی کــه در فضــای ابــری شــما ذخیــره اســت، دسترســی ندارنــد 
و تنهــا مــی تواننــد پــروژه هایــی را کــه از طــرف شــما بــه اشــتراک گذاشــته شــده را 

ببیننــد.

:Google Photos -
ــوز مرتبــط مــی ســازد و مــی  ــا ســرویس گــوگل فوت ــه مســتقیم شــما را ب ایــن گزین

ــد. ــو هــای خــود را مشــاهده و مدیریــت کنی ــد همــه عکــس هــا و ویدئ توانی

- ستاره دار:
احتمــالا فایــل هایــی داریــد کــه مهــم تــر از بقیــه باشــند. از ایــن رو مــی توانیــد از 
خاصیــت برچســب گــذاری یــا ســتاره دار کــردن اســتفاده کنیــد. در بخــش ســتاره دار 
مــی توانیــد فایــل هــا یــا پوشــه هــای بــا اهمیــت کــه قبــا برچســب گــذاری کردیــد 

را مشــاهده و مدیریــت کنیــد.

- سطل زباله:
همــه آنچــه کــه حــذف مــی کنیــد مســتقیم بــه ســطل زبالــه هدایــت مــی شــود و 
بــه صــورت کامــل از بیــن نمــی رونــد. در صــورت لــزوم مــی توانیــد بــه ســطل زبالــه 

مراجعــه و فایــل هایــی را کــه اشــتباهی حــذف کــرده ایــد را بازگردانــی کنیــد.

- پشتیبان گیری:
همانطــور کــه قبــا اشــاره شــد، مــی توانیــد انــواع ســرویس هــا را بــه گــوگل درایــو 
ــد. یکــی از  ــود کنی ــوگل آپل ــری گ ــد و داده هــا را مســتقیما در فضــای اب متصــل کنی
ایــن مــوارد، نــرم افــزار هــای پشــتیبان گیــری هســتند، کــه توســط آنهــا مــی تــوان از 
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هــر داده ای نســخه پشــتیبان تهیــه کــرد. از ایــن بخــش مــی توانیــد بــه نســخه هــای 
پشــتیبان خــود دسترســی داشــته باشــید و آنهــا را بازیابــی کنیــد.

- حافظه:
ــا  ــی را مشــاهده ی ــزان حافظــه مصــرف شــده و خال در ایــن بخــش مــی توانیــد می

ــه ارتقــای فضــا کنیــد. نحــوه انجــام ایــن کار پیشــتر توضیــح داده شــد. اقــدام ب
مــی توانیــد در هــر بخــش فایــل هــا را دســته بنــدی و اقــدام بــه پوشــه ســازی کنیــد. 
ــه خــود اقــدام بــه ســاخت پوشــه و مدیریــت آن مــی  همانطــور کــه در داخــل رایان
ــا  ــوه کار ب ــد. نح ــار داری ــات را در اختی ــن امکان ــه ای ــز هم ــو نی ــوگل درای ــد، در گ کنی
دســتگاه هــای مختلــف مشــابه اســت و هــر گونــه تغییــری بــرای همــه دســتگاه هــای 

مرتبــط اعمــال خواهــد شــد.

 

استفاده از Google Drive در دسکتاپ
شــما مــی توانیــد کلاینــت Google Drive را بــر روی دســکتاپ خــود نصــب کنیــد، و 
از تمــام مزایــای آن بهرمنــد شــوید. بــرای ایــن کار وارد ســرویس گــوگل درایــو خــود 
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شــوید، در نــوار بالایــی، روی آیکــون تنظیمــات کــه بــه شــکل چــرخ دنده اســت، کلیک 
 backup backup and« کنیــد تــا منــوی جدیدی بــاز شــود. حــالا بــا انتخــاب گزینــه

sync for Windows« بــه صفحــه دانلــود هدایــت مــی شــوید. 
در ایــن صفحــه بــا دو گزینــه شــخصی و تجــاری روبــرو مــی شــوید. بنــا بــه نیازتــان 
هــر کــدام را کــه مایلیــد دانلــود کنیــد. همچنیــن بایــد بــا توجــه بــه سیســتم عامــل و 
دســتگاهی کــه اســتفاده مــی کنیــد اپلیکیشــن را انتخــاب و دانلــود کنیــد. در بخــش 
ــه نســخه  ــد ک ــی کنی ــل را مشــاهده م ــوگل و اپ ــک فروشــگاه گ پاییــن صفحــه، لین
ســازگار بــا گوشــی همــراه خــود را مــی توانیــد از ایــن طریــق دانلــود کنیــد. پــس از 
ــد را از  ــو خــود داری نصــب و همــگام ســازی برنامــه، همــه آنچــه کــه در گــوگل درای

درون برنامــه Google Drive مــی توانیــد مشــاهده و ویرایــش کنیــد.
نحــوه کار بــا ایــن برنامــه نیــز هماننــد نســخه مرورگــر کــروم اســت و لازم بــه توضیــح 

مراحــل و گزینــه هــای موجــود نیســت.
مزیــت نصــب برنامــه گــوگل درایــو نســبت بــه نســخه آنلایــن آن ایــن اســت کــه، 
ــزاری در  ــد انتخــاب و پــس از بارگ ــد را مــی توانی ــه بخواهی ــی ک ــا فایل هــر پوشــه ی
رایانــه، بــه صــورت آفلایــن ویرایــش کنیــد. پــس از اتصــال دوبــاره بــه اینترنــت بــه 
صــورت خــودکار همــگام ســازی خواهــد شــد. البتــه مــی توانیــد گزینــه همــگام ســازی 

را خامــوش کنیــد و هــر زمــان بخواهیــد روشــن کنیــد.
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استفاده از اپلیکیشن گوگل درایو در تلفن همراه
بــا اینکــه در ســال هــای اخیــر حافظــه داخلــی گوشــی هــای همــراه، ظرفیت بیشــتری 
پیــدا کــرده انــد. امــا بــا توجــه بــه کیفیــت بــالای دوربیــن گوشــی هــا کــه تصاویــر 
حجــم زیــادی را اشــغال مــی کننــد، نیــاز بــه اســتفاده از فضــای ابــری احســاس مــی 
شــود. از طرفــی گوشــی هــای هوشــمند آنقــدر هــم بــرای نگهــداری اطلاعــات امــن 
نیســتند و بســیار پیــش آمــده کــه کاربــران داده هــای خــود را بــر حســب اتفــاق از 
دســت داده انــد. از ایــن رو ذخیــره ســازی فایــل هــای مهــم مثــل تصاویــر و ویدئــو 

هــا در یــک فضــای ابــری کار بســیار معقولــی اســت.
همانطــور کــه پیشــتر گفتــه شــد، بــا یــک حســاب گــوگل مــی توانیــد از هر دســتگاهی 
ــه ایــن ترتیــب کافیســت تــا حســاب  ــه گــوگل درایــو دسترســی داشــته باشــید. ب ب
ــه 15 گیــگ فضــای  ــا ب جیمیــل خــود را در گوشــی هوشــمند همــگام ســازی کنیــد ت

ذخیــره ســازی گــوگل دسترســی داشــته باشــید.
 Google در تلفــن همــراه هماننــد رایانــه، از دو گزینــه مرورگر کــروم و اپلیکیشــن نصبی
Drive مــی تــوان اســتفاده کــرد. تقریبــا مراحــل کار یکســان هســتند و همــگام ســازی 

بــا ســرویس اصلــی بــه صــورت آنلایــن می باشــد.
ــه راحتــی از هــر  ــد ب ــوز، مــی توانی ــو و گــوگل فوت ــا نصــب اپلیکیشــن گــوگل درای ب
فایلــی کــه در گوشــی داریــد، نســخه پشــتیبان تهیــه کنیــد و بــدون هیــچ ترســی از 

حــذف یــا گــم شــدن گوشــی از ایــن ســرویس اســتفاده کنیــد.
ــب  ــا نص ــرویس ه ــن س ــرض ای ــش ف ــورت پی ــه ص ــدی ب ــای اندروی ــی ه در گوش
هســتند. اگــر بــه هــر دلیلــی آنهــا را حــذف کــرده ایــد، مــی توانیــد از طریــق فروشــگاه 
ــق  ــد از طری ــی توانن ــم م ــون ه ــران آیف ــد. کارب ــت کنی ــا را دریاف Google Play آنه
فروشــگاه مجــاز ایــن پلتفــرم، اقــدام بــه دریافــت و نصــب برنامــه هــای یــاد شــده 

ــا در هــر دو سیســتم مشــابه اســت. ــد. روال کار تقریب کنن
ــه  ــی را ک ــد همــه کارهای ــا Google Photos مــی توانی ــو ی ــوگل درای ــه گ ــا ورود ب ب
ــود،  ــود، دانل در نســخه دســکتاپ، قــادر بــه انجــام آنهــا بودیــد را انجــام دهیــد. آپل
اشــتراک گــذاری، افــزودن یــا حــذف فایــل و پوشــه از جملــه کارهایــی اســت کــه مــی 

توانیــد در نســخه موبایلــی گــوگل درایــو انجــام دهیــد.
بــا اســتفاده از منــوی ســه نقطــه کــه در بــالا وجــود دارد، انــواع عملیــات مدیریتــی 
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را مــی شــود انجــام داد. همچنیــن بــا ضربــه زدن روی هــر فایــل مــی توانیــد گزینــه 
هــای بیشــتری در اختیــار داشــته باشــید.

برنامه های شخص ثالث گوگل درایو
ــه جــز ســرویس  ــو ایــن اســت کــه، ب یکــی از مهــم تریــن مزیــت هــای گــوگل درای
ــز  ــث نی ــخص ثال ــای ش ــه ه ــا برنام ــرا ب ــوان آن ــی ت ــه دارد، م ــه ای ک ــای یکپارچ ه
همــگام ســازی کــرد. نحــوه ایــن کار بســیار ســاده اســت و تنهــا بــا چنــد کلیــک قــادر 
ــن ســرویس بیافزاییــد و از آن  ــه ای ــد را ب ــه لازم داری ــه ای ک ــا هــر برنام هســتید، ت

اســتفاده کنیــد.
برای افزودن برنامه های شخص ثالث به این ترتیب عمل کنید:

ــــ در صفحــه اصلــی گــوگل درایــو، روی آیکــون )+ »New«( کلیــک کنیــد و گزینــه 
ــد. ــرار دارد را انتخــاب کنی ــوی کشــویی ق ــه در پاییــن من »بیشــتر« را ک

ــــ در منــوی جدیــد بــاز شــده نیــز، آخریــن گزینــه اتصــال بــه برنامــه هــای بیشــتر 
ــد. ــاب کنی »Connect More Apps« را انتخ

ــــ در ایــن مرحلــه پنجــره جدیــدی بــاز مــی شــود کــه در آن انــواع ســرویس هــای 
شــخص ثالــث لیســت شــده انــد. مــی توانیــد از طریــق کادر جســتجو گزینــه مــورد 
نظــر را بیابیــد و روی گزینــه اتصــال »Connect« کلیــک کنیــد. بــه همیــن ســادگی 
ســرویس مــورد نظــر بــه گــوگل درایــو شــما متصــل مــی شــود و مــی توانیــد از آن 

اســتفاده کنیــد.

بــرای ویرایــش یــا ایجــاد هــر نــوع فایــل تصویــری، صوتــی، متنــی، گرافیکــی و ... 
ــو اتصــال  ــوگل درای ــا و گ ــن آنه ــه مــی شــود بی ــد، ک ــن ســرویس وجــود دارن چندی
ایجــاد کــرد. پــس از آن، ابــزار مــورد نظــر در لیســت ابزارهــای شــما وجــود دارد و هــر 

زمــان بخواهیــد مــی توانیــد از آن اســتفاده کنیــد.
در اینجــا چنــد برنامــه بــرای مدیریــت بهتــر فایــل هــا در گــوگل درایــو را معرفــی مــی 

: کنیم
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:ZIP Extractor
از ایــن ابــزار مــی توانیــد بــرای اســتخراج فایــل هــای فشــرده از حالــت zip اســتفاده 
کنیــد. همچنیــن قابلیــت هــای دیگــری نیــز بــرای فشــرده ســازی یــا رمــز گــذاری در 
اختیارتــان قــرار مــی دهــد. گاهــی پیــش مــی آیــد کــه نیــاز داریــد تــا فایــل هــای 
بــزرگ را فشــرده و بــه چنــد قســمت تقســیم کنیــد تــا ســاده تــر آنهــا را روی گــوگل 
درایــو آپلــود کنیــد. پــس از آپلــود فایــل بــه کمــک ZIP Extractor مــی توانیــد فایــل 

هــا را از حالــت فشــرده خــارج کنیــد.

:PDF Mergy
اگرچــه ســرویس گــوگل درایــو بــه صــورت پیش فــرض فایــل هــای PDF را پشــتیبانی 
مــی کنــد. امــا ابــزار PDF Mergy چیــزی فراتــر از خوانــدن یــک فابــل PDF را میســر 
ــا ایــن ســرویس مــی توانیــد بــه ویرایــش PDF بپردازیــد و یــا چنــد  مــی ســازد. ب
فایــل PDF را تنهــا بــا کشــیدن و رهــا کــردن تلفیــق نمــوده و یکپارچــه ســازید. ایــن 

ابــزار امکانــات بســیاری را در اختیــار کاربــران مــی گــذارد.

:Office Online
ــن مناســب  ــک جایگزی ــس، ی ــرای هــر ســرویس مایکروســافت آفی ــوگل ب اگرچــه گ
 Office طراحــی کــرده امــا اگــر از آن دســته کاربــران ســخت گیر هســتید، مــی توانیــد
Online را بــه ســرویس هــای گــوگل درایــو خــود متصــل کــرده و از ایــن پــس فایــل 
هــای خــود را بــا ایــن برنامــه مشــاهده و مدیریــت کنیــد. قطعــا ایــن ابــزار کارآمــد 

خواهــد بــود!
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چطور در گوگل درایو یک فایل را به اشتراک بگذاریم؟
وارد منــوی My Drive شــوید و روی هــر فایلــی کــه مــی خواهیــد اشــتراک گــذاری 
کنیــد، راســت کلیــک کنیــد. منویــی بــا چندیــن گزینــه بــاز مــی شــود، بــه دو طریــق 

مــی توانیــد فایــل را اشــتراک گــذاری کنیــد.
اول از طریــق هــم رســانی »Share« و دوم از طریــق دریافــت لینــک اشــتراک گــذاری. 
اگــر از روش هــم رســانی اســتفاده کنیــد، مــی بایســت آدرس ایمیــل شــخص دریافــت 
کننــده را وارد کنیــد. در غیــر ایــن صــورت مــی توانیــد از گزینــه دریافــت لینک اشــتراک 
ــرویس  ــر س ــا ه ــی ی ــای اجتماع ــبکه ه ــق ش ــرا از طری ــرده و آن ــتفاده ک ــذاری، اس گ
مســنجر دیگــری، بــرای شــخص دریافــت کننــده ارســال کنیــد. دریافــت کننــده لینــک 
ــا کلیــک روی آن اقــدام بــه دانلــود و ذخیــره ســازی فایــل مــورد نظــر  مــی توانــد ب

کنــد.
ایــن ویژگــی امــکان اشــتراک گــذاری بــا کاربرانــی کــه ســرویس گــوگل درایــو ندارنــد 

را نیــز ممکــن ســاخته اســت.
ــرا در  ــد، آن ــا پوشــه مــی توانی ــل ی ــردن روی هــر فای ــک ک ــا راســت کلی ــن ب همچنی
دســتگاه خودتــان بارگیــری کنیــد، آنــرا تغییــر نــام دهیــد، بــا ابــزار هــای دلخــواه آنــرا 
مشــاهده و ویرایــش کنیــد، اعمالــی مثــل ســتاره دار کــردن، انتقــال بــه پوشــه، حــذف 

و ... را از طریــق همیــن منــوی راســت کلیــک در اختیــار خواهیــد داشــت.
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چطور به دیگران اجازه ویرایش فایل در گوگل درایو بدهیم؟
ایــن گزینــه مربــوط بــه همــان کارهــای تیمــی مــی شــود، کــه مــی تــوان از طریــق 

گــوگل درایــو بــه صــورت مشــترک روی یــک فایــل کار کــرد.
روال کار مشــابه همــان اشــتراک گــذاری فایــل اســت کــه در بــالا ذکــر شــد. بــا ایــن 
ــه ایجــاد لینــک یــا وارد کــردن آدرس جیمیــل دریافــت کننــده،  تفــاوت کــه در مرحل

بایــد ســطح دسترســی هــا مشــخص شــود.
در جلــوی لینــک اشــتراک گــذاری یــا کادر وارد کــردن آدرس ایمیــل دریافــت کننــده، 
گزینــه تنظیمــات اشــتراک گــذاری »»Sharing Setting« وجــود دارد. روی آن کلیــک 
ــد ســازماندهی  ــه نوشــته شــده »مــی توان ــه اول ک ــاز شــده گزین ــد، از لیســت ب کنی
کنــد، اضافــه و ویرایــش کنــد« )Edit Access( را انتخــاب و ســپس لینــک را ارســال 
کنیــد. بــا ایــن کار بــه شــخص دریافــت کننــده، اجــازه ویرایــش محتــوای فایــل را داده 

ایــد.
امــا اگــر گزینــه »فقــط مشــاهده کنــد« )View Access( را انتخــاب کنیــد، شــخص 
نمــی توانــد بــه جــز مشــاهده، هیچگونــه دخــل و تصرفــی روی فایــل انجــام دهــد.

همچنیــن گزینــه ای نیــز بــرای قطــع دسترســی هــا بــه فایــل اشــتراک گــذاری شــده 
وجــود دارد. بنــا بــه هــر دلیلــی اگــر مــی خواهیــد دیگــر کســی نتوانــد فایــل اشــتراک 
گــذاری شــده توســط شــما را ببینیــد، مــی بایســت روی فایــل مورد نظــر کلیــک کنید و 
گزینــه اشــتراک گــذاری را انتخــاب نمــوده، ســپس در قســمت دسترســی هــا از لیســت 
موجــود، گزینــه خامــوش را انتخــاب کنیــد. بــه ایــن ترتیــب دیگــر کســی نمــی توانــد 

از طریــق لینــک قبلــی فایــل را مشــاهده یــا ویرایــش کنــد.

چطور فایل حذف شده از گوگل درایو را بازگردانی کنیم؟
اگــر فایلــی را از گــوگل درایــو خــود حــذف کــرده ایــد، جــای هیــچ نگرانــی نیســت و 
مــی توانیــد آنــرا بازیابــی کنیــد. بــرای ایــن کار بایــد بــه ســطل زبالــه گــوگل درایــو 
برویــد و همــه فایــل هایــی کــه حــذف کــرده ایــد را در آنجــا مشــاهده خواهیــد کــرد.
بــرای بازگردانــی فایــل، روی آن راســت کلیــک کــرده و گزینــه بازگردانــی »Restore« را 
انتخــاب کنیــد. بــا ایــن کار فایــل مــورد نظــر بــه همــان پوشــه ای کــه از آنجــا حــذف 

شــده بازگردانــی مــی شــود.
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اگــر مطمئــن هســتید کــه دیگــر فایلــی را نیــاز نداریــد و مــی خواهیــد کامــا از حافظه 
 Delete درایــو شــما پــاک شــود، پــس از راســت کلیــک روی فایــل مــی توانیــد گزینــه

Forever را انتخــاب کنیــد تــا بــرای همیشــه پــاک شــود.

سخن پایانی
بــا اینکــه فضــای ذخیــره ســازی گوشــی هــای موبایــل و رایانــه هــا بســیار بیشــتر از 
گذشــته شــده، امــا همــواره ایــن شــیوه ذخیــره ســازی در معــرض خطــر قــرار دارد و 
هــر لحظــه امــکان دارد اطلاعــات ذخیــره شــده در دیســک هــای ســخت از بیــن برود. 
ــن  ــری، یکــی از بهتری ــره ســازی در فضــای اب ــا ذخی ــن ی ــره ســازی آنلای شــیوه ذخی

روش هــا بــرای نگهــداری و دسترســی بــه اطلاعــات دیجیتــال اســت.
ــه  ــرای شــروع ب ــد تریــن ســرویس هایــی اســت کــه ب گــوگل درایــو یکــی از قدرتمن
هــر کاربــر 15 گیگابایــت فضــای رایــگان اختصــاص مــی دهــد و قابــل ارتقــاء اســت. 
مدیریــت ایــن ســرویس بســیار ســاده بــوده و بــا موبایــل و رایانــه قابــل انجام اســت. 
لــزوم اســتفاده از چنیــن ســرویس هایــی روز بــه روز بیشــتر مــی شــود. همانطــور کــه 
ذخیــره اطلاعــات بــه روش هــای قدیمــی تــر مثــل فلاپــی و ... بــه تاریــخ پیوســت، 
احتمــالا آینــده ذخیــره ســازی اطلاعــات را فضاهــای ابــری بــه دســت مــی گیرنــد و 

هــارد دیســک هــا و فلــش ممــوری هــا نیــز بــه فراموشــی ســپرده مــی شــوند.
نظــر شــما در مــورد گــوگل درایــو چیســت؟ شــما از کــدام ســرویس ابــری بــرای ذخیره 

اطلاعــات خــود اســتفاده مــی کنید؟
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