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 مدرستي منصةاعداد درس في  .1
 الخطوات كالتالي: 

 .مدرستي منصةالدخول على  .1
 . ونسجل الدخول بحسابنا الوزاري .2
 اختيار الجدول الدراسي.  .3
 النقر على أيقونه الجدول الدراسي.  .4
 بالأسبوع المحدد فترته.  الخاصةسينقلنا الى الفترات  .5
 نتأكد من التاريخ ونختار التاريخ المناسب  .6
 وننقر على إعداد الدرس الآن  .7
 
 
 
 
 
 

 : ومن ثم سينتقل على نافذه اعداد الدرس .8
 

الدرس: المسند    مسار  المنهج  هو 
 .لدى كل معلمة

ومن    المناسبة الوحدةومن ثم نختار  
 . ثم الأسبوع
 التال وننقر على 

 
 
 

 الأولى  الجلسة روضتي في منصة  تعلم الأساسيات
 

 دقيقة   120  الزمن
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ونختار منها ما يناسب درس اليوم على سيبل    بتحديد الإثراءات المستهدف بتقديمها في الدرسنقوم   .9
 سوف يظهر معاينة للفيديو لمشاهده هل هو مناسب لدرسي او لا. من أنااثراء المثال نختار 

 : إثراءات .10
لن تظهر هي عباره عن مواد اثرائية بعد الانتهاء من الدرس يمكن لأولياء الأمور الرجوع إليها ولكن  

 الدرس. تقديم  للمعلمة اثناء 
المعلمة    اطلبو مثلًا:   من  في    القصةالأهالي  الطلاب  على  سردها  تم  ممكنالتي  من خلال    الفصل، 

  الإثراءات اضافه صوره او فيديو او ملف بي دي اف.
 طريقة اضافه إثراء:  

 على أيقونه إضافة إثراء.  رالنق.1
 تسجيل اسم الإثراء. .2
 اختيار نوع الإثراء  .3

صورة( وثم النقر على  -ملف-)رابط
 حفظ. 
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ويمكن حل المشكلة من خلال رفعها على  يمكن رفع ملفات بوربوينت او ملفات فيديو    لا  هامه:ملاحظه  
 مواقع الرفع ووضع رابط الملف المرفوع. 

 
 كتابة التعليمات الخاص بالأهال: 

 حفظ وإنهاء.والنقر على 
 

الجدول وفي الوقت المحدد  الآن نختار اليوم والتاريخ الذي تم اضافه الدرس عليه نشاهد انه تم اضافه الدرس في  
 له.

 الافتراضي يمكنك من تعديل الدرس ولكن بشرط قبل تقديم الدرس  
 تقديم الدرس الافتراضي. وطريقه عرضه على الأطفال: من خلال النقر على 
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 .الملف الشخصي: 2

 يحتوي على التالي: 
للمعلم    طلابي: .أ الموكلون  الطلاب  جميع 

 فصلين. سواء فصل او 
البحث عن طلاب محددون من   وبالإمكان 

 خيار صندوق البحث الموجود في الأعلى. 
متعلقة ببيانات    الإلكترونية: وهيمحفظتي    ب.

ودورات  ومؤهلات  برامج  من    المعلم 
النقر   خلال  من  عليها  التعديل  وبالإمكان 

ليس جميع الخيارات متاحه تعديلها من خلال المعلم بعضها من المعلم والبعض   ولكنإشارة المفك،على  
 الأخر من قائد المدرسة. 

 نظام نور ولكن يفضل عدم التعديل عليها.المعلم الموجودة في  وهي متعلقة ببياناتج.تعديل بياناتي :
 خروج من المنصة.د.خروج:

 
 الرئيسية. يعديننا الى الصفحة  .معلم الروضة ...:3
 

يتم اعداده من مديرة المدرسة في    .الجدول الدراسي:4
 حسابها واسناد الفترات و الحصص الى المعلم.

 طرق عرض الجدول الدراسي بطريقتين: 
 ي. اما الجدول الأسبوعالطريقة الأولى:  

  ،الدراسي يوجد في أيام الأسبوع لالجدو   الثانية: الطريقة
  ،تفاصيل الدرس هبعد الانتهاء وقت المنصة تماماً. ومشاهد ونستطيع الدخول على الدرس ورصد الغياب

 . الدرس المسجل مشاهدة
 كما يمكننا من اعداد الدرس الجديد. 

 .المعلمةنختار طلابي سوف يظهر جميع الطلاب المسندين الى   اومنه الطلاب:.5
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 .المقررات والمصادر:6
 
 
 
 
 
 
 

 مقرراتي:  .أ
 وهي المقررات المسندة الى المعلمة.     

 
 
 
 
 
 
 

 إثراءات روضتي:  .ب
عن   • البحث  صندوق  الأعلى  في  يظهر 

 الإثراءات السابقة. 
 أو إضافة إثراء جديد.  •
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 خطوات اضافه إثراء جديد: 

على   • النقر  إثراء:عند   إضافة 
 نافذة الإضافة. نقلنا الى ي

 ربط الإثراء بدرس: 
النقر   الإثراء  عند  فإن  لا  على 

المشرف  او  القائد  يتمكن  لن 
لذلك   الإثراء،  مشاهدة  من 

 يفضل ربط الإثراء بالدرس. 
 اسناد الإثراء للمقرر.  :المقررات

  الوحدة   د نحد  الدرس:أهداف  
 . لها التابعة

 
الملفات    أو رابط  فمل  نوع الإثراء:

 ,PDF, PNG التي يمكن رفعها

JPEG, JPG   لايتجاوز  وبحجم
 .ميجابايت 10

 ونستكمل بقيه الحقول. 
 حفظ والنقر على 

 يتم اضافتها ضمن قائمه الإثراءات 
 
 

  يمكننا من تعديل، حذف،
 استعراض الإثراء 
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 : الأنشطة المدرسية .ج

يظهر في الأعلى صندوق البحث  
 النشاط المطلوب البحث عنه.  عن

 
 
 
 

  إضافة نشاط:
على   النقر  إضافة  عند 

  نشاط
 ينقلنا الى نافذة الإضافة. 

وفق   الحقول  بتعبئة  ونقوم 
تفعيل   ويتم  لها،  المناسب 
خلال   من  النشاط  خيار 

 حساب المديرة. 
ننقر  الحقل  تعبئه  بعد 

 .حفظعلى 
يمكننا من تعديل، حذف،  

ال مراسلة  استعراض  نشاط 
 النشاط 

 
 
:ملاحظه هامه 

 الاستفادة من حقل رقم الصفحة ورقم السؤال في الكتاب في حين رفع كتاب بي دي اف. يمكننا      
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 طريقة ارسال النشاط:

 التالية:  النافذةسينقل بنا الى   ارسال النشاطيتم النقر على أيقونه  

 تحديد التاريخ المناسب للإرسال وفق تاريخ الدرس المناسب للنشاط.  ميت  تاريخ بداية النشاط:
 مثلاً يتم اختيار وقت بداية المنصة. وقت بداية النشاط: 
 تحديد التاريخ المناسب لنهاية النشاط.  ميت  تاريخ نهاية النشاط:
 اختيار وقت مثلًا: قبل نهاية المنصة بربع ساعة.  ميت  وقت نهاية النشاط:

 اضافه درجه للنشاط   ميت الدرجة:
 تحديد الطلاب المستهدفين من النشاط ميت  المستهدفين:الطلاب 

 وبذلك سوف يتم ارسال النشاط الى أولياء الأمور وفق الوقت والتاريخ المحدد. إرسال النقر على  
 
 :حصص اضافيه .د 

 . خدمة تتيح للمستخدمين انشاء وحضور واستعراض الحصص الإضافية
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 : المسارات التعليمية.7
الدروس  من  مجموعة  المسار  هذا  يتضمن  الطلاب  من  لمجموعة  محدد  بعنوان  مسار  تخصيص  هو 

الطالب تعلم  تقدم  تدعم  التي  التعليمية  ومرتبطة    والأنشطة  وتفوقه  تحصيله  التفصيلية  وزيادة  بالأهداف 
 .للمقرر

 يوجد بداخلها خياران وهما: 
 .مساراتي أ. 

 . مسارات الزملاء المعلمين ب.
 
 .التواصل المجتمعي: 8

 : الرسائل أ.
 : تتيح لنا المراسلة داخل مجتمع منصة مدرستي فقط على سبيل المثال بين 

 .معلمه وقائده •
 .لإبلاغها لمشاركتها في نشاط ما معلمه ومعلمه •
 معلمه وطلاب. •

 :العامةللقاءات ا .ب
  .المدرسة من إنشاء اللقاءات الافتراضيّة التّفاعليّة عبر منصّة مدرستي  تستطيع معلمة

 ويوجد بداخلها خياران: 
لقاء مع ام لأحد الطلاب( ويتم ذلك من  -)مجلس أمهات  لالتي أقوم بتنفديها. مث   يوهلقاءاتي:  

 خلال اضافه لقاء جديد وتعبئه حقول الخاص بنموذج اللقاء. 
تحديد من هم المختصين بهذا    الخاص: يتم   للجميع الدخول،   : متاح وخاص: العامالفرق بين عام  

 تقديم من خلال تيمز. من أيقونهذلك يتم عقد اللقاء  د اللقاء وبع
 اللقاءات أكون فيها حاضرة فقط مستمعه أي أكون مسجل بها. يوه اللقاءات المسجل لها:    

 

 في منصة مدرستي  تعلم الأساسيات
 

 دقيقة  120 الزمن الثانية الجلسة
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 الإعلانات: .ج

الإعلان سيكون معينة.  اختبار لمهاره    او  حفظ سورة جديد،  جديده أوالإعلان عن دخول وحده         
 أي كل فصل له اعلان مستقل. على مستوى الفصل فقط
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 .التقارير والإحصائيات: 9

 ت المعلم. وتحتوي على بيانات وإحصائيا المعلم:  تقارير أ.

 ت الطلاب. وتحتوي على بيانات وإحصائيا  :تقارير الطلاب ب.
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 : أدلة الطفولة المبكرة .10
 مجموعه من الأدلة المتعلقة بالطفولة المبكرة يمكن من المعلمة الاستعانة بها  

 
 الفني:.الدعم 11

 يمكننا من مراسله الدعم الفني عند حصول خلل في المنصة.
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 القائمة الأفقية:

 
 وظيفتها رقم الأيقونة 

 العودة الى الصفحة الرئيسية للمنصة. 1
 رسائل داخل مجتمع المنصة  2
 فيها جميع برامج الأوفيس السحابية. 365اوفيس  3
 مدرستي.البريد الوزاري خارج منصة  4
 . الفصل الافتراضي تمييز 5
 . المنصةالخروج من   6

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 
 سنيدي ال عبد اللهإعداد/أمل بنت  17
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 Microsoft Teams.الدخول على  1
 درستي م.منصه 1
 . الافتراضية  الروضة.الدخول الى 2
 المناسبة لعرض الدرس  والفترةنختار الجدول الدراسي ومنها نحدد اليوم .3

 تقديم الدرس الافتراضي ونختار منها 
 من خلال المتصفح او التطبيق يفضل اختيار التطبيق.  Teams.سوف يطلب منا هل نفتح 4

 
 Microsoft Teams. واجهه تطبيق 2

يوجد الإعدادات الخاصة بالصوت  
والكاميرا وعند الرغبة في تغيير في  
اعدادات الصوت النقر على زر  

اعدادات الصوت وهو المشار  
 . عليه

 
 
 
 

 Microsoft Teamsفي  تعلم الأساسيات
 

 دقيقة  120 الزمن
 

 الثالثة  الجلسة
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 . إعدادات الصوت: 3

من خلال اعدادات الجهاز يمكننا  
 تغير اعدادات التالي: 

 .أجهزة الصوت. 1
 .مكبرات الصوت.2
 .الميكروفون. 3
 نع الضوضاء:ام

الإزعاج   إزالة  حول هي  الموجود 
اختيار   خلال  من  وذلك  المعلمة 
المستوى العالي من الضوضاء ولكن 

 . قد يسبب في انخفاض صوت المعلمة او انقطاع الصوت
 لآن..جاري الآتصال انضمام االآن نختار  

 
 : Microsoft Teams. واجهه تطبيق 4

 وظائفهتحتوي واجهه التطبيق على شريط علوي سوف نتعرف على 
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 :Microsoft Teamsفي . إخفاء وإظهار المشاركين 5
 

من خلال الضغط على زر  
المشاركين يمكننا من اظهار أسماء  

 المشاركين أو اخفائهم 
أسماء  اظهار  تم  الصورة  هذه  في 

 .المشاركين
 
 
 

من نسخ الرابط الخاص بالدرس وإرساله الى الطلاب المتعثر وصول الرابط لهم في   ايمكنن مشاركه دعوة:
 او لقائدة المدرسة. خر،أمنصة مدرستي أو ارسال الرابط لمعلمه لفصل  

عدة خيارات  سوف تظهر لنا   عليهابجانب كلمه المشاركون ثلاث نقاط عند النقر  ظنلاح ..:.المشاركون 
 وهي التالي:

 الأذونات:ادارة  .أ
خيارات   تعديل  من  يمكننا 
وفق   للاجتماع  الأذونات 

الم والضغط   لنا  ناسبةالخيارات 
 على حفظ

 
 
 

في ملف اكسل موضح وقت تنزيل قائمه بأسماء جميع الحاضرين للدرس  عنستطي الحضور: تنزيل قائمه   .ب
 دخول الطالب للمنصة. 

الانضمام، ولكن لا يزال بإمكان المدعوين الوصول  لن يتمكن أي شخص آخر من  :الاجتماعتأمين  .ج
 .إلى دردشة الاجتماع والتسجيل ومعلومات الاجتماع الأخرى
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 : Microsoft Teams. إخفاء وإظهار الدردشة في 6

 
ادثة  المح من خلال الضغط على زر 

أو   نافذه الدردشةيمكننا من اظهار 
 ا.اخفائه

اظهار   تم  الصورة  هذه  نافذه في 
 الدردشة.

الكتابة   خانه  يوجد  الأسفل  في 
 وتحتوي على عده خيارات. 

على   الملصق:نستعرف   وهورمز 
المبتسم عند النقر عليه سوف   المربع 
التصنيفات   من  مجموعه  لنا  تظهر 

ونضغط على زر   رائع  كممتاز يا فاطمه صوت  نختار التصنيف الكلاسيكي ونختار الملصق المناسب ونكتب
 ارسال.

 
 :Microsoft Teams. إخفاء وإظهار التفاعلات في 6

  .الأشخاص أنك تريد المساهمة دون مقاطعة المحادثة، يمكنك رفع يدك ظاهريا ليعرف جتماعأثناء الا
 . ارفع يدك

في   طالبسيشاهد كل  .  ، ثم اختر رفع يدكدرسعناصر التحكم في ال  إظهار التفاعلات  حدد
 .أنك قمت بتسليم يدكدرس ال

 
 .  مرفوعةأيضا إعلاما بأن يدك  درسسيتلقى مقدمو ال
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 : Microsoft Teams. مزيد من الخيارات ... في  7
 

 التحكم في اعدادات الدرس وطرق عرض صور الأطفال 
 .والمزيد من الخيارات المناحة في هذه القائمة

 
 
 
 
 
 
 
 

 : Microsoft Teams. مشاركه المحتوى في 8
عناصر تحكم الاجتماع. بعد ذلك، اختر تقديم    مشاركة المحتوى حدد الدرسلمشاركة شاشتك في 
 .أو لوح المعلومات PowerPoint نافذة أو ملفشاشتك بالكامل أو 

 سنتعرف على اهم النقاط في خيار مشاركة المحتوى وهي التالي
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 : كيفية مشاركة صوت النظام أثناء مشاركة الشاشة .9

على  يحتوي  ملف  أو  فيديو  مقطع  بتشغيل  تقوم  سواء كنت 
سماع  صوت، الآخرين  للمشاركين  يمكن  افتراضيًا.   الصوت  فلا 

 .تحتاج إلى تمكين إعداد النظام،لمشاركة صوت 
يمكنك القيام بذلك قبل مشاركة الشاشة أو بعد ذلك. إذا  .  

تريد مشاركة الصوت من   زر    البداية،كنت  بجوار فانقر على 
 .كمبيوترتضمين صوت ال

 
 
 
 
 
 

 :Microsoft Teamsركه سطح المكتب في خطوات مشا .10
كل شيء في مقدمة الشاشة  ، يكون  عند مشاركة سطح المكتب

، يمكن للأعضاء  مرئيًا للآخرين. لذلك عند التبديل بين النوافذ
 .الآخرين رؤية ذلك

 : ةكيفية التبديل بين النوافذ أثناء مشاركة الشاش
وضع سطح المكتب للمشاركة. سيظهر ذلك سطح المكتب  

يمكنك بسهولة التبديل بين أي نافذة ويمكن   الآن،بأكمله. 
 .ك للمشاركين رؤية ذل

 ملاحظه هامه جداً: 
الدرس يجب فتح جميع النوافذ والملفات    بدايةبل لذلك ق

 على الحضور. التي سيتم عرضها 
 

https://www.a7la-home.com/add-audio-to-google-slides-presentation/
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 : Microsoft Teamsفي  نوافذركه  خطوات مشا .11
عند  مرئيًا للآخرين.    النافذةكل شيء في  ، يكون  النافذةعند مشاركة  

الشاشةالتبديل   مشاركة  أثناء  المتعددة  النوافذ  إيقاف    ،بين  إلى  تحتاج 
تريد   التي  النافذة  اختر  ثم  النافذة.  وضع  بتحديد  قمت  إذا  المشاركة 

 .هذه ليست طريقة مثمرة ذلك، تحديدها ومشاركتها مرة أخرى. ومع 
 ملاحظه هامه جداً: 

الدرس يجب فتح جميع النوافذ والملفات التي    بدايةبل لذلك ق
 على الحضور.سيتم عرضها 

 
 

 ؟ معرفة ما يتم مشاركته كيفية
أدناه   الشاشة على مخطط أحمر حولها. تحقق من لقطة Teams ستحتوي الشاشة المشتركة حاليًا في

 .لمعرفة كيف ستبدو الشاشة المشتركة عند اختيار وضع النافذة
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

https://www.a7la-home.com/how-to-get-volume-button-on-screen-on-android/
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 شارك؟افذة للمحتوى المبجانب الن  Microsoft Teamsكيف فتح نافذه 
 : تاليالخطوات كال

 . تالبوربوينمثل نافذه المحتوى فتح نافذ .1
 .المفتوحةنوافذ لمن ضمن ا تالبوربوينيار .عمل مشاركة من نوع نافذه واخت 2
 Microsoft Teams.الأن سوف تختفي نافذة 3
نفس الوقت نضغط على السهم الأيمن او الأيسر   وفي  windowsط على زر غ.من لوحة المفاتيح نض4

   في لوحه المفاتيح.
 
 
 
 

 :طريقة عرض مصغرات مثل التاليب المفتوحةجميع النوافذ   استعراض.الأن سيتم 5

 
 . Microsoft Teamsنافذة تار منها .نخ6
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 ثل التالي:ب موافذ بعرض تجان.سيتم عرض الن7

 
نافذه  بجانب  تكون  ثيبح طراء فقالحم النافذةفي حدود  البوربوينتعرض شرائح  كيف فتح 

Microsoft Teams 
 
 .عرض الشرائح. 1
 داد عرض الشرائح. .إع2
 عرض من قبل فرد..مست3
 .موافق.4
 
 
 
 
 

 ر الكتابة. نا سيتم تعطيل مؤشن هولك
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 :Microsoft Teamsفي  one driveتر او من جهاز الكمبيو المحتوى ركه  خطوات مشا .12
 

تر او  جهاز الكمبيو  فيملفات تم تخزيها مشاركة  كنمن المم
one drive، رط ان تكون الملفات من نوع بوربوينت بش 

 
 
 
 
 
 
 
 

 . عند عرض الشرائح  ر الكتابةمؤش هل سيتم تفعيلن ولك
 : التالية  اللقطةنعم سيتم تفعيله مثل   الإجابة
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 Microsoft Whiteboardمن ركه خطوات مشا .13

نختار      المشاركة  خيارات  من 
Microsoft Whiteboard  

ر  تاضاء نخلوحه بيسينقل بنا الى ل
 منها فتح في التطبيق 

 
 
 
 دادات:.زر الإع1

 
 
 

الإع زر  على  النقر  تحتوي   رسيظهدادات  عند  قائمه  لنا 
 على عده خيارات واهمها هي:

 .الى صورة  اللوحة رتصدي تصدير:
 . متعددةالى خلفيات  اللوحةخلفيه  تغيير :الخلفيةتنسيق 

 . ةح كامل اللوحمس :مسح اللوحة
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 : ضع الحبرو .تبديل الى 2
 

 . تبديل خط الرسم الى وضع الحبر
 
 
 
 : نص ةإضاف.2

 زر اضافه النص الى لوحة المعلومات. 
 
 
 
 :ملاحظة ةإضاف.3

 زر اضافه النص الى لوحة المعلومات. 
 
 
 
 
 : إدراج صورة.4

 اسب او الإنترنت او الكاميرا من الح صورةزر 
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 :راج +إد.5

 لفات. من الم متعددةخيارات  بإدراجيسمح لنا  إدراجزر 
 
 
 
 
 
 
 

 مغادرة  .14
     

 هر لنا قائمه ند النقر عليه ستظسهم صغير ع المغادرةبجانب 
 لفصل. الفصل فقط ويبقى الطلاب داخل ا المعلمة ةمغادر مغادرة: .1
 الاجتماع نهائياً عند الجميع.   لقفالاجتماع: .إنهاء 2
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 تقديم الدرس:.1
 ل الجدول المدرسي.روضتي وبالتحديد من خلا منصةعند تقديم الدرس يحب ان يكون من خلال  
 

 لإثراءات في الدرس: عرض ا.2
منصة روضتي وفتح الدرس واختيار تعديل الدرس وعرض المادة  ل مشاركة المحتوى وفتح نافذة من خلا

 ثرائية. الإ
 

 : اليوتيوبفيديو من طريقة حفظ ال.3
 ع الذي تريد تنزيلهقالمط وافتحافتح موقع اليوتيوب على الكمبيوتر .1
 كما هو مبين في الصورة ثم اضغط على  .www في الرابط بعد ss في شريط البحث اكتب الحرفين.2 

enter 

  
 . اضغط على الزر الأخضر لتنزيل الفيديو من يوتيوب.3 
 :موقع لتحويل الامتدادات.4

https://convertio.co/ar/rar-zip / 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دقيقة  120 الزمن معلومات هامه 
 

 الرابعة  الجلسة
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 طريقة ارفاق ملف في منصة مدرستي.5
 

من خلال اتباع الخطوات التي سوف   كيف ارفق ملف في منصة مدرستي يممكن لكل طالب أو طالبة معرفة
 : ةتعرضها لكم الأسطر التالي

، ولكن rar أو ZIP امتداد  إي وتحويله  يجب أن يتم ضغط الملف الممراد رفعه على المنصة اولًا   .1
 .لأن المنصة تدعم هذا النوع من الملفات zip الأفضل استخدام امتداد

 .ثم تسجيل دخول منصة مدرستي لطالب بالحساب الخاص به على منصة مدرستي .2
 .من خلال الصفحة الرئيسية، ومن خلال القائمة الجانبية؛ يتم الضغط على أيقونة )الواجبات( .3
 .هر هنا للطالب قائمة تضم المواد التي يموجد لها واجبات مطلوب على الطالب حلهاسوف يظ .4
 .يجب هنا الضغط على اسم المادة الممراد رفع ملف الواجب خاصتها على المنصة .5
يلي ذلك النقر على زر )رفع ملف( ثم استعراض مكان حفظ الملف على جهاز الكمبيوتر، ثم   .6

 .الضغط بعد ذلك على )رفع(تحديد الملف عند الوصول إليه و 
سوف تبدأ بذلك عملية رفع الملف على منصة مدرستي؛ وبعد انتهاء عملية الرفع للملف بالكامل،   .7

 .يتم الضغط على حفظ
ويجب تحديد عامة )مرئي( الموجودة بجوار الملف الذي تم رفعه؛ حتى يتمكن المعلم من رؤية ملف  .8

 .الواجب وتصحيحه
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://mhtwyat.com/how-do-i-attach-a-file-to-my-school-platform/
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