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أهداف البرنامج التدريبي 



الهدف العام
تهدف الدورة بشكلٍ عام إلى إتاحة 

الفرصة للمتدربين لتصميم ملف إنجاز 
إلكتروني لتشخيص حاجاتهم 

واهتماماتهم والتعرف على نواحي 
القوة والضعف لديهن.



الأهداف التفصيلية 



الأهداف التفصيلية
التعرف علي مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني وأهدافه.

التعرف علي مميزات ملف الإنجاز الإلكتروني.

تحديد أنواع ملفات الإنجاز الإلكتروني.
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التعرف علي محتويات ملف الإنجاز الإلكتروني. 4



الأهداف التفصيلية
إدراك متطلبات البيئة التعليمية لاستخدام ملف الإنجاز الإلكتروني.

OneNote التعرف علي طريقة استخدام ملف الإنجاز

google sites التعرف على طريقة استخدام ملف الإنجاز
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مقدمة  



E- يعد توظيف ملف الإنجاز الإلكتروني
Portfolio في العملية التعليمية والادارية 

إحدى أدوات القياس وتقويم الأداء الحديثة 
للمعلم والمتعلم، كونه يوثق الأداء ويشجع 

على التفكير التأملي، كما أنه يعد أداة 
تقويمية موضوعية تعين صاحب الصلاحية 

من مدير أو معلم أو مشرف على إجراء 
التقويم المستمر والموضوعي والدقيق 

للأداء، ويمكن الاعتماد عليه في تقويم الأداء 
وفقًاً لمعايير مختلفة. 

مقدمة



مقدمة

 مع التطور المتسارع في مجال تكنولوجيا التعليم والاتصال الاداري أصبح 
توظيف ملف الإنجاز الإلكتروني أمراً مُلحًا في الميدان المهني ، حيث أزدادت 
أهميته ضمن المبادرة التي أطلقتها وزارة التعليم مبادرة التحول الرقمي في 

تفعيل التعليم الإلكتروني والاداء الوظيف الحالي والتي يمكن أن يرفق 
الجميع ملف الإنجاز كرابط مشاركة في صفحته الشخصية عبر اي برنامج.



ملف الإنجاز الإلكتروني للمعلم 
والاداري هي أداة من أدوات التقويم 
الشامل (الجانب المعرفي و المهاري 

والوجداني) التي تبين أعمال 
الموظف و إنجازاته أو يطُلب منه 
جمعها على امتداد مرحلة دراسية 

معينة ، يعتبر ملف الإنجاز 
الإلكتروني للطالب أيضاً مفيد جداً 
للمعلم الجديد الذي يتولى تدريس 

الطلاب لأول مرة

مقدمة



مقدمة

فمن خلاله يستطيع الموظف والمعلم بشكل خاص التعرف على 
الطلاب ومدى تقدمهم الدراسي أو إخفاق بعضهم مما يعين المعلم 
على توجيه تدريسه بما يتفق مع خصائص وقدرات الطلاب الذين 

سوف يقوم بتدريسهم، ولذلك نستطيع القول إن ملف أعمال الطالب 
والمعلم يعتبر مرآة عاكسة لكل ما يقوم به من أنشطة عملية أو أبحاث 

أو تقارير أو مشاريع.



اليوم التدريبي الأول 



الجلسة الثانية الجلسة الأولى

محتويات اليوم التدريبي الأول

مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني✓
أهداف ملف الانجاز الإلكتروني✓
أهمية ملفات الإنجاز ✓

الإلكتروني
خصائص ملفات الإنجاز ✓

الإلكتروني
مميزات ملف الإنجاز ✓

الإلكتروني

أنواع ملفات الإنجاز ✓
الإلكتروني

محتويات ملف الإنجاز ✓
الإلكتروني

تطلبات البيئة التعليمية ✓
لاستخدام ملف الإنجاز 
الإلكتروني

مراحل إعداد ملف الإنجاز ✓
الإلكتروني

معايير تصميم ملف الإنجاز ✓
الإلكتروني



نشاط تدريبي : تعارف بين المتدربين 



نشاط كسر الجليد

الخطوات

بالتعاون مع أفراد مجموعتك اجب عن 
الاسئلة التالية :  
ماذا تتوقع من المادة التدريبية ؟ 
ماذا تتوقع من المدرب ؟ 
ماذا تتوقع من الزملاء ؟  
ماذا تتوقع من نفسك ؟ 



الجلسة الأولى



نشاط :مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني



نشاط : مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني

تعرف المشاركين على ماهية  ملف الإنجاز الأهداف
الإلكتروني.

الخطوات

عزيزي المشارك / عزيزتي المشاركة 
بالتعاون مع أفراد مجموعتك،وبناءً 
على خبرات السابقة قم بتحديد  
ماهية ملف الإنجاز الإلكتروني.



مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني



مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني

يعد مفهوم ملف الإنجاز من المفاهيم التي تثير كثيراً من الإرباك لدى 
المربين؛ نظراً لأنه يختلط بمفهوم "حوافظ أوراق التلاميذ، أو 
المطويات "، كما يسميه البعض ملف أعمال أو ملف تقويم أو ملف أداء 



مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني

تجميع انتقائي منظم للمعلومات، يتم تجميع هذه المعلومات لتحقيق عدد من 
الأغراض المحددة، مع تقديم أدلة ملموسة على منجزات ونمو المتعلم، وتتميز 
ملفات الإنجاز الإلكترونية بالقابلية للتخزين رقمياً، إضافة إلى إدارتها بواسطة 
البرمجيات المناسبة، ويتم تصميم ملفات الإنجاز الإلكترونية عادة باستخدام 
وسائط متعددة مناسبة،إضافة إلى تعديلها لتناسب الاستخدام العملي مع 
بيئات الويب المختلفة، مع إمكان استرجاع محتويات ملفات الإنجاز 
الإلكترونية عبر أحد مواقع الويب



مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني

مجموعة من أعمال وانعكاسات الموظف التي تظهر نموه على مدار 
سنوات العمل تخزن في أشكال الكترونية والفكرة الأساسية وراء 
استخدامه هي جعل  الموظف يركز على عملية التعلم أكثر من المنتج 
فملفات الإنجاز الإلكترونية جزء من عملية التعلم وجمع الخبرات وليست 
نتيجة له



مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني

تعد ملفات الانجاز أساساً عملياً للتغذية الراجعة

تفيد في تطوير مهارات التقويم الذاتي

ترتبط مباشرة بالأهداف المراد تحقيقها.

تعد معياراً لإصدار الأحكام على مستويات الموظفين.

تعطي الدليل علي نمو وتقدم الموظف 
في المجالات المختلفة.

تتيح الفرصة للمدراء والمشرفين تقييم نمو 
الموظفين وتقدمهم.



مفهوم ملف الإنجاز الإلكتروني

تتيح الفرصة للمدراء والمشرفين 
للتواصل بفاعلية أكبر عن انجازاتك.

تتيح الفرصة للمدراء والمشرفين الفرصة 
لتقويم المهارات 

تشجع التعاون وتبادل الخبرات.

تعزز التقويم الذاتي والتفكير التأملي.

توفر أدوات أمتلاك القوة والتمكن المهني.

تحقق الرضا الشخصي وتعكس التجديد.



نشاط :أهمية ملف الإنجاز الالكتروني



نشاط : أهمية ملف الإنجاز الالكتروني

أستنتاج المشاركين لأهمية ملف الإنجاز الالكترونيالأهداف

الخطوات

عزيزي المشارك / عزيزتي المشاركة 
بالتعاون مع أفراد مجموعتك، من خلال 
معرفتك بملف الإنجاز الإلكتروني برأيك 
ما أهمية ملف الإنجاز الالكتروني؟



أهمية ملفات الإنجاز 
الإلكتروني



أهمية ملفات الإنجاز الإلكتروني

وجود فهرس إلكتروني يساعد 
القائم بالتقويم في تعرف 

الأقسام التي يهتم بها.

إمكانية تخزين محتوياته 
وملاحقه على شرائط مدمجة

ديناميكية العرض 
للمعلومات

ييسر  العمل مع وسائط 
متعددة ومختلفة في وقت 

واحد

سهولة نشر وتوزيع مدخلات 
ملفات الإنجاز الإلكترونية على 

أطراف كثيرة 

إمكانية عرض المعلومات 
بأشكال متنوعة.

التعامل مع تجميع وتخزين وتصنيف 
محتويات ملف الإنجاز الإلكتروني 
أسهل بكثير من ملف الإنجاز الورقي

تنمي لدى صاحب ملف الإنجاز 
الإلكتروني مهارات استخدام 
وسائط التكنولوجيا المتعددة



خصائص ملفات الانجاز 
الإلكتروني



أهمية ملفات الإنجاز الإلكتروني

أنها حافظة أو سجل للجميع

يتم أختيار تلك الأعمال من قبل الشخص، 
ويعاونه في ذلك كل من المشرف وغيره 

من الزملاء

أداة من أدوات التقويم

تضم أفضل الأعمال المختارة والمتنوعة

تعكس إنجازات الشخص وتقدمة خلال 
فترات متتابعة من الزمن في مجال أو 

أكثر من المجالات



مميزات ملف الإنجاز 
الإلكتروني



مميزات ملف الإنجاز الإلكتروني

يظُهر ملف الإنجاز الإلكتروني الكفاءة التكنولوجية للعامل.

يمكن الاطلاع بسهولة على ملف الإنجاز الإلكتروني الذي 
ينشر على شبكة الإنترنت.

يعطي الفرصة لتلقي التغذية الراجعة الفورية من أي مقيّم 
عبر البريد الإلكتروني.

يمكن نسخ ملف الإنجاز الإلكتروني بسهولة على أسطوانات 
تخزين إلكترونية أخرى مختلفة.

يمكن للمقيمّين من خلال ملف الإنجاز الإلكتروني مشاهدة 
تجربة عرض تعتمد على الوسائط المتعددة في درس تعليمي



مميزات ملف الإنجاز الإلكتروني

يسهل التحكم في ملف الإنجاز الإلكتروني من حيث حفظ 
المعلومات وتعديلها وعرضها.

يعرض للمعلم المادة التعليمية وأنشطته بوسائل متعددة 
تفاعلية على نطاق واسع.

استخدام ملف الإنجاز الإلكتروني للمعلم يقلل مخزون 
المعلومات التي يتضمنها.

يمثل ملف الإنجاز الإلكتروني حلاً لعيوب ملف الإنجاز الورقي

يتميز ملف الإنجاز الإلكتروني بسهولة تخزينه في أشكال مختلفة من 
الملفات (صوتية،مرئية،فيديو،نصوص) وبأقل سعة وفي مكان واحد.



وقت الاستراحة



الجلسة الثانية 



أنواع ملفات الإنجاز الإلكتروني



أنواع ملفات الإنجاز الإلكتروني

ملفات تقويم 
في مجال 
التربية

ملفات تقويم 
في مجالات 
أخرى



ملفات تقويم في مجال التربية

ملفات المعلم

ملفات الاداري

ملفات الطالب والمعلم



ملفات تقويم في مجالات أخرى

ملفات الأوراق 
المالية

ملفات الوظائف



نشاط :أهمية ملف الإنجاز الالكتروني



نشاط : أهمية ملف الإنجاز الالكتروني

توضيح المشاركين لمحتويات ملف الإنجاز الالكترونيالأهداف

الخطوات

عزيزي المشارك / عزيزتي 
المشاركة بالتعاون مع أفراد 
مجموعتك،قم بتوضيح ماهي 
محتويات ملف الإنجاز الإلكتروني؟



محتويات ملف الإنجاز الإلكتروني



محتويات ملف الإنجاز الإلكتروني

النص 
المكتوب 

(Text)
(Sound) الصوت

الصور الثابتة 
والصور المتحركة

الرسوم المتحركة 
(Animation)



Animation الرسوم المتحركة

مثل:

تسجيل 
لعرض تقرير 
عن مشروع 
قام به

بعض أوراق 
المنشورات 
التي أداها 
أثناء إنجازه 
للمشروع أو 
المهمة

خواطر أو 
قطعة شعرية 
أو قصيدة 
كتبها أثناء 
نشاطه في 
المشروع

قائمة مدون 
بها الأفكار 
والمشاريع 
المستقبلية



نشاط :استخدام ملف الإنجاز الإلكتروني



نشاط : استخدام ملف الإنجاز الإلكتروني

بيان المشاركين لمتطلبات البيئة التعليمية لاستخدام الأهداف
ملف الإنجاز الإلكتروني.

الخطوات

عزيزي المشارك / عزيزتي 
المشاركة بالتعاون مع أفراد 
مجموعتك،برأيك ماهي متطلبات 
البيئة التعليمية لاستخدام ملف 
الإنجاز الإلكتروني؟



متطلبات البيئة التعليمية لاستخدام ملف 
الإنجاز الإلكتروني



متطلبات البيئة التعليمية لاستخدام ملف الإنجاز 
الإلكتروني

أن الحد الأدنى من المهارات الضرورية لتصميم ملف الإنجاز الإلكتروني 
هو أمتلاك المعرفة الأساسية بالكمبيوتر،وهذا يقتضي معرفة كيفية 
إدخال الأشكال البصرية واستخدام الكمبيوتر لإعداد وثائق عن طريق 
برنامج معالجة الكلمات، الحاسوبية في البرنامج، وفهم أساسيات 
استخدام برامج ومهارة النشر على شبكة الانترنت



متطلبات البيئة التعليمية لاستخدام ملف الإنجاز الإلكتروني

إذ يجب توفر عدد من المهارات للتمكن من تصميم ملفات الإنجاز الإلكترونية، وبعض 
هذه المهارات: القدرة على التعامل مع الأجهزة الحاسبة وبعض 

البرامج الأساسية مثل الأوفيس والفوتوشوب
القدرة على التعامل مع الأجهزة الملحقة مثل الطابعات 
والماسحات والكاميرات وغيرها.

القدرة على إدخال ونقل ملفات الفيديو والملفات 
الصوتية والصورية والتعديل عليها.

القدرة على البحث والتنقيب في شبكة الإنترنت عن الوسائط المتعددة 
المطلوبة.

القدرة على استخدام برامج لتنسيق ملفات الإنجاز، 
وإضافة مسهلات للتعامل مثل الأزرار.

القدرة على إخراج ملفات إنجاز جاهزة جمالياً وتقنياً



متطلبات البيئة التعليمية لاستخدام ملف الإنجاز الإلكتروني

كما ويجب أيضاً أن يكون هناك عدداً من اللوازم المادية للقيام بتصميم ملفات الإنجاز إلكترونياً وهي:

البرامج والتطبيقات 
على الحاسب الآلي 
والهاتف، مثل 
الفوتوشوب 
والأوفيس وغيره

الأجهزة الإلكترونية 
مثل الحاسب الآلي 

والطابعات والكاميرات 
ومسجلات الصوت 

والمساحات الضوئية 
والاتصال بالإنترنت

توفر الكوادر 
البشرية من 
مصممين 
ومبرمجين



مراحل إعداد ملف الإنجاز 
الإلكتروني



مراحل إعداد ملف الإنجاز الإلكتروني

مرحلة التخطيط

بناء محتوى الملف

تقويم الملف



مراحل إعداد ملف الإنجاز الإلكتروني
لتصميم كافة أنواع ملفات الإنجاز الإلكترونية يجب أن يتوافر الأتي:

تقرير نوع ملف الإنجاز وأهدافه، والتي يجب أن تبنى في ضوء ما يرجو أن يصل 
إليه المتعلم من سلوكيات ومهارات وقيم، وهذه كلها تصاغ في ضوء المستويات 

المعيارية

وضع توصيف دقيق للسياق الذي يقاس فيه نتائج العملية التعليمية

تحديد المستهدفين من ملف الإنجاز  
(طلاب – أولياء الأمور – معلمين –إداريين– جهات التوظيف)

تحديد محتوى ملف الإنجاز والفئات التي سوف تصنف فيها 
المدخلات وأنها تتناسب مع السياق.



مراحل إعداد ملف الإنجاز الإلكتروني

لتصمیم كافة أنواع ملفات الإنجاز الإلكترونیة یجب أن یتوافر الأتي:

تحديد نوع برامج الحاسوب التي تتناسب مع سياق ملف 
الإنجاز الإلكتروني.

تحديد نوع وشكل ملف الإنجاز الإلكتروني الذي سوف تجمع 
فيه المدخلات المختارة.

تجميع المدخلات المتنوعة المسجلة على وسائط متعددة وهي تعتبر مؤشرات 
على مستوى تحصيل وانجازات المتعلم في ضوء أقسام ملف الإنجاز 

الإلكتروني وأهداف كل قسم 

تجميع المدخلات المتنوعة المسجلة على وسائط متعددة وهي تعتبر مؤشرات على 
مستوى تحصيل وانجازات المتعلم في ضوء أقسام ملف الإنجاز الإلكتروني وأهداف 

كل قسم 



معايير تصميم ملف الإنجاز الإلكتروني



معايير تصميم ملف الإنجاز الإلكتروني

أن يتناسب تصميم ملف الإنجاز الإلكتروني مع خصائص 
المتعلمين واحتياجاتهم.

أن يتوافق ملف الإنجاز الإلكتروني مع الإمكانيات المادية 
والبرمجيات  الحاسوبية المتوفرة.

أن تتميز واجهة تفاعل ملف الإنجاز الإلكتروني بجودة 
التصميم. 

أن يتميز ملف الإنجاز الإلكتروني بسهولة الاستخدام. 

أن يتميز ملف الإنجاز الإلكتروني بسهولة التجوال 
والتنقل بداخله.



معايير تصميم ملف الإنجاز الإلكتروني

أن يتوفر في ملف الإنجاز الإلكتروني صلاحيات مختلفة 
للمستخدمين

أن يتعامل ملف الإنجاز الإلكتروني مع جميع بيانات 
التقويم الشامل

أن يوفر ملف الإنجاز الإلكتروني إجراء تعديلات علي 
جميع عناصر التقويم  الشامل.

أن يقدم الملف دون أخطاء إملائية، بشكل منظم. 

يتناول الملف نقاط القوة والنقاط التي تحتاج إلى تطوير.



اليوم التدريبي الثاني 



الجلسة الثانية الجلسة الأولى

محتويات اليوم التدريبي الثاني

تقدير درجات ملف الإنجاز ✓
الإلكتروني

✓One Note ملف الإنجاز
طريقة استخدام ملف ✓

 One Noteالإنجاز
إنشاء كتيب الملاحظات ✓

OneNote

طريقة استخدام ملف الإنجاز ✓
google sites



الجلسة الأولى



تقدير درجات ملف الإنجاز 
الإلكتروني



تقدير درجات ملف الإنجاز الإلكتروني

من الصعب تقويم ملف إنجاز الطالب بدرجة عالية من الثبات بدون 
وجود معايير ومحكات واضحة ومحددة يمكن على أساسها إجراء 
التقويم، كذلك عدم إتفاق المسئولين حول ما يجب تضمينه في الملف 
جعل من الصعوبة تقويمه



تقدير درجات ملف الإنجاز الإلكتروني

وهناك عدة من المحكات للاسترشاد بها في تقييم ملف الإنجاز:

إكتمال وثراء المعلومات المتضمنة في الملف

عمق التفكير والأعمال. 

الإبداع في تكوين المحتويات. 

أدلة على نمو معارف المتعلمين عبر الزمن. 

تقويم المتعلمين لأعمالها.



تقدير درجات ملف الإنجاز الإلكتروني
كما ويمكن تقييم ملفات إنجاز الطلاب من خلال استخدام وتصميم ما 
يعرف بميزان التصحيح (التقدير) الوصفي من خلال التالي:

تحديد المحك والجوانب والمهارات التي ستكون هي المراد 
تقويمها وفقاً لأهداف وموضوع ونوع التقويم.

تحديد مستويات الأداء المتوقع لكل جانب (محك).

شرح وتوصيف المعايير المحققة لكل مستوى من المستويات 
في كل جانب أو محك.

تصميم ميزان وصفي ومتدرج للأداء على شكل جدول وتوضع فيه 
المحكات أو الجوانب المراد قياسها بشكل رأسي، ويوضع مقابلها 
مستويات الأداء بشكل أفقي ومتدرج ومتتابع 



One Note ملف الإنجاز



One Note ملف الإنجاز

يمكن الاستفادة من تطبيق One Note لعمل ملفات إنجاز إلكترونية 
بصورة جذابة ورائعة وسهلة، وهو عبارة عن تطبيق لحفظ وإدارة 
وتنظيم الملاحظات بصورة سهلة وبسيطة بحيث يمكن الرجوع إليها 
بسرعة.



One Note مميزات تطبيق

سهولة الاستخدام، فواجهته الرئيسة تشبه إلى حد كبير 
واجهات تطبيقات أوفيس.

دعمه لجميع الأجهزة الشخصية والذكية باختلاف أنظمتها 
وأشكالها.

يمكن من تسجيل الملاحظات وحفظ الصور والفيديو والروابط والمواقعا، ويمكن الاستفادة 
منه أيضاً في نقل الملفات وتبادلها بين الأجهزة الذكية والحاسبات الشخصية.

إمكانية التكامل والمزامنة مع برامج وملفات أوفيس الأخرى.



One Note مميزات تطبيق

إمكانية إدراج الملفات الأخرى كالصور والتسجيلات الصوتية 
OneNote في ملف  Wordو  Excel والفيديوهات وملفات

إمكانية تصوير الشاشة،وتسجيل الصوت والفيديو بكل سهولة.

إمكانية مزامنة الملف مع حساب ،Sky Drive وبالتالي الوصول 
إليه في أي مكان للتعديل عليه ومشاركته.

يمكن من مشاركة المعلومات وتبادلها بين المتعلمين، مع إمكانية 
التعديل عليها بالحذف والإضافة بشكل متزامن أو غير متزامن.



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز

يفتح ملف الإنجاز إما أون لاين أو عبر تطبيق بالجوال أو ملف الكمبيوتر:أون 
لاين عبر فتح الإيميل التابع المايكروسوفت والضغط على تطبيقات.

الطريقة الاولى



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز

- عند أختيار عمل ملف جديد يطلب تسمية الملف ثم إنشاء.



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز

- عند فتح الملف الذي تم تسميته.



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز

- بعد إكمال الصفحات..



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز

- توجيه المتعلم لإرسال حسابات بريده الإلكتروني للمعلمة (لأي مزود خدمة)، 
يتم إضافة في  OneNote الذي تم إنشائه من قبل المعلم , مع إعطاء 
صلاحيات لهن بإمكانية التحرير والتعديل على المحتوى.



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز



One Note طريقة استخدام ملف الإنجاز



OneNote  نشاط :استخدام ملف الإنجاز الإلكتروني



OneNote  نشاط : استخدام ملف الإنجاز الإلكتروني

إنشاء ملف إنجاز إلكتروني باستخدام one noteالأهداف

الخطوات

عزيزي المشارك / عزيزتي 
المشاركة إنشاء ملف إنجاز 
one note إلكتروني باستخدام



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات

لإنشاء كتيب الملاحظات OneNote والمتوفر ضمن تطبيقات 
مايكروسوفت Online يمكن فتح التطبيق من خلال الدخول أولاً على 
OneNote ثم فتح برنامج Outlook  حساب المستخدم في



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات

إذا كنت قد إستخدمت التطبيق في السابق فسيظهر لك:



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات

فوراً سيتم إنشاء كتيب الملاحظات  OneNoteجديد وستظهر لك الواجهة.



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات

يتم حفظ المعلومات في مايكروسوفت نوت في صفحات  Pages والتي يتم 
إنشائها داخل أقسام  Sections داخل كتب ملاحظات  Notebooks بالنقرعلى 
أيقونة Share يمكن إضافة مستخدمين في دفتر الملاحظات التي تم إنشاؤها



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات

 Getهنا طريقة أخرى لإضافة الآخرين لتسهيل العمل ,حيث يمكن أختيار
a link لإنشاء رابط يتم به تحديد الصلاحيات ثم ينشر للأخرين.



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات

يمكن إضافة رابط أخر يتم تحديد صلاحيته للإستعراض فقط.



OneNote إنشاء كتيب الملاحظات

بعد دخول المستخدمين يمكن استعراضهم مع إمكانية تحرير 
صلاحياتهم كذلك.



وقت الإستراحة 



الجلسة الثانية 



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

للإستفادة من تطبيق google sites  لتصميم المواقع لإعداد ملف إنجاز 
 google sites ثم استخدام تطبيق google إلكتروني. لابد من إنشاء حساب من
ويمكنك الدخول إلى الموقع في google  وإدارتها وإنشاء مواقع جديدة:

فتح الموقع 



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

    Google من جوجل درايف قم بالضغط على المزيد ثم الدخول على مواقع -



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

- او من خلال الكتابة بخانة البحث في قوقل google site والضغط على اول 
رابط لتظھر لك الصفحة كما بالشكل وعند اضافة ملف انجاز جدید بالضغط 
على علامة + بالاسفل 



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

ستظهر لك واجهة البرنامج ،كما هو موضح بالصورة.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

تقوم بكتابة عنوان ملف الانجاز الإلكتروني الخاص بك.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

قم بالضغط على (تغيير الصورة) وأضغط على (أختيار صورة) 
حتى تتمكن من تغيير الخلفية.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

إذا أردت تغيير اللون قم بالضغط على (المظاهر).



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

وعند الضغط على (إدراج) يمكنك إضافة نص عن طريق الضغط على (مربع نص) أو إضافة 
صورة عن طريقة الضغط على (صور)، بتختار  Drive إذا كان يوجد ملفات أو صور 
موجودة عليه، وتقوم بالضغط على (تضمين)في حالة رغبتك في إضافة رابط.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

يمكنك إضافة ما تريده على الصفحة الرئيسية عن طريق الضغط 
على (+).



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

- عن طريق الضغط على (إضافة تذييل) يمكنك إضافة حسابات 
موقع التواصل الإجتماعي أو رقم جوال وغيرها من البيانات.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

- وتقوم بالكتابة عن طريق الضغط على (مربع النص) وإضافة 
ماتريده من بيانات.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

يمكنك إدراج صورة وخبر أو صورتين وخبر مثل ما تريد.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

تقوم بالنقر على (أنقر لتعديل النص) وكتابة العنوان الذي تريده ثم 
الضغط على (+) وإضافة الصورة.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

- ويمكنك أيضاً إضافة صفحات فرعية بجانب الصفحات الرئيسية 
كما هو موضح بالصورة.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

عندما تريد إضافة محتوى قم بالضغط على إدراج، ثم إدراج نص وبعد 
ذلك أضف ما تريده من المحتوى عن طريق نسخ المحتوى ولصقه.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

- قم بالضغط على (إدراج) وأختر في الأسفل  Youtube لإضافة رابط 
الفيديو المراد إضافته لملف الإنجاز.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

- كما هو وضح بالصورة.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

وعند الضغط على (بحث) سيظهر لك الفيديو المراد إضافته.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

يمكنك إدراج (مستند) من الملفات الخاصة بك ولكن لاحظ أنه يجب 
Drive أن تكون المستندات المراد إضافتها محملة في



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

وعند ضغطك على الشاشة الموضحة بالصورة فتظهر لك معاينة 
لمراجعة ملف الانجاز الخاص بك.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

- قم بمشاركة ملف الانجاز مع الاخرين كما هو موضح بالصورة.



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

- يمكنك إضافة إيميل أي شخص تريد مشاركته



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

ثم تقوم بعد ذلك بالضغط على (نشر)



google sites طريقة استخدام ملف الإنجاز

قم بعد ذلك بتسمية الملف باللغة الانجلزية ثم الضغط على (نشر) 
وسيحفظ معك على  Drive الخاص بك.



 google sites نشاط :استخدام ملف الإنجاز



 google sitesنشاط : استخدام ملف الإنجاز

إنشاء ملف إنجاز إلكتروني باستخدام google sites الأهداف

الخطوات

عزيزي المشارك / عزيزتي 
المشاركة بالتعاون مع أفراد 
 google  مجموعتك، أفتح موقع
sitesقم بإنشاء ملف إنجازك 
وتسمية ملفك؟



خاتمة




