
 

 

1 

 معلم( للMicrosoft Teams) دليل استخدام الفصول الافتراضية 
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 Teams )-> ابدأ،انقر فوق (Windowsي )ف

Microsoft).  

 التطبيقاتمجلد  إلى،انتقل  Mac على

(Applications) ، انقر فوق و (Teams Microsoft). 

،ثم ( Teams)  أيقونةاختر  الهاتف المحمول، على 

في  وكلمة المرور لكترونيريد الإبالدخول بال سجل

 المدرسة.
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 معلم( للMicrosoft Teams) دليل استخدام الفصول الافتراضية 

 لتعلم األساسيات هل أنت مستخدم جديد لفرق مايكروسوفت للتعليم؟ استخدم هذا الدليل 

 

 

 

 

 بدء دردشة جديدة

 فردية أو  إبدأ هنا دردشة جديدة

 جماعية

 إضافة تطبيقات

تشغيل التطبيقات، أو التصفح 

 للبحث وإضافتها للتطبيق

 

 يمهاظعرض الفرق وتن

انقر هنا لرؤية فرقك، يمكنك سحب 

 أيقونات هذا الشريط وإعادة ترتيبها

 البحث عن التطبيقات 

انقر هنا للعثور على التطبيقات 

 الشخصية

 Microsoftالتنقل في فرق 

استخدم شريط التطبيقات للتنقل 

بين النشاط،الدردشة، 

 فرقك،التعيينات والتقويم أو الملفات

 

 استخدم مربع الأوامر

البحث عن عناصر محددة أو أشخاص، خذ 

 إجراءات سريعة، واطلاق التطبيقات

 

 إدارة إعدادات الملف الشخص ي

تغيير إعدادات التطبيق، إضافة 

 ،أو تحميل تطبيق الجوالصورتك

 

 إدارة فريقك

إضافة أعضاء أو إزالتهم،وإنشاء قناة 

 أو الحصول على رابط الفريق

 

 عرض فريقك

انقر لفتح فريق لصفك أو لفريق 

 الموظفين

 

 ماهو الفريق

يمكنك إنشاء فريق أو الانضمام إليه، 

والتعاون مع مجموعة معينة من الناس، 

الملفات واستخدامها واجراء محادثات 

كل ذلك من مساحة واحدة 

( يمكن أن تكون teamsمايكروسوفت )

هذه من فئة الطلاب والمعلمين، 

مجموعة من اختصاصيو التوعية 

المتعاونين في موضوع ما، أو حتى لنادي 

 الطلاب أو غيرها من النشاطات



 

 

4 

 معلم( للMicrosoft Teams) دليل استخدام الفصول الافتراضية 

 توفر فرق الصف قدرات خاصة مصممة للتعليم والتعلم  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إضافة قنوات وإدارة فريقك

 الصفأعضاء  إعدادات الفريق، وإضافة ريمكنك من هنا تغيي

 وإضافة قنوات داخل الفريق أيضا.

 ت تبويبلاماإضافة ع

تطبيقات  استكشاف و إضافة 

ثراء لإمن ذلك  ثرووثائق وأك وأدوات،

نحن نضيف  الصف الخاص بك.

 التبويب علاماتباستمرار المزيد من 

هنا  إلىالمحددة للتعليم. عد 

 كتشاف المزيد.لاباستمرار 

 الواجبات الحالية والدرجات 

وارساله دون مغادرة التطبيق ويمكن للمعلم   شاء الواجب وارساله ويمكن للطالب اكمالهإنالواجبات للمعلم ب تسمح بوابة 

 استخدام بوابة الدرجات لإضافة ملاحظات حول الواجب وتتبع تقدم الطالب ويمكن للطالب رؤية تقدمه 

 

 مشاركة الملفات 

عضاء الصف بعرض ل السماح  

 ملف أو

 ذلك الملف معا. لىالعمل ع 

 

  رسائلكتنسيق 

التحكم في  ،إعلان إلىرسالة  تحويلإضافة موضوع، تنسيق النص، 

 من يمكنه الردأو ارسال إلى فرق متعددة 

 إضافة المزيد من خيارات المراسلة 

ضافة رسائل جديدة، أو لإ انقر هنا  

ثر من والثناء وأك عات الرأي،لا استط

ثراء مناقشة الفصول لإذلك 

 الدراسية.

 كل فريق لديه قنوات

الملفات  انقر فوق أحد القنوات لرؤية

حول أحد المواضيع، أو  والمحادثات

 أو حول مواضيع الصفي الوحدات ف

 ويمكنك إضافة قناة .سبوعالا 

جديدة من إعدادات القناة، حيث 

 . وغيرها شعارات الإ إدارة  يمكنك من

 
 بدء مناقشة مع أعضاء الصف

من هنا يمكنك كتابة أو تنسيق 

أو إضافة ملف،  ن،لا رسالة أو إع

( أو ملصق gif) أو صورة  يري رمز تعب

 لإثراء المحادثة
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    بر الانترنت.جتماعات عالا  ل جدولةلامن خومناقشة التدريبات مع الطلاب ، المعلمينواجتماعات  ،فتراضيةعقد الفصول الا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرسالة، انقر أيقونة تكتب فيها المنطقة التي يمكنك عقد إجتماع من داخل القناة تحت

 ي/ مرئي.ضافة إجتماع صوت( لإ الآن الاجتماع)

تلك إلى  جتماعجتماع، فسيستند هذا الا الا أيقونة  لىإذا قمت بكتابة رد للمحادثة، ثم نقرت ع

 للا  لالمحادثة فقط. يمكنك بعد ذلك إدخا
ً
 أعضاء آخرين. القيام بإضافة جتماع، ثماسما

وسيرى أعضاء القناة دعوة  حق،لا وقت في الفور أو لجدولة اجتماع  علىجتماع الا " لبدء الآن جتماعالا "اختر

.حقلا إذا قررت جدولتها هم تقويمللاجتماع في 
ً
 ا
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    بر الانترنت.جتماعات عالا  ل جدولةلامن خ ومناقشة التدريبات مع الطلاب، علمينواجتماعات الم ،فتراضيةعقد الفصول الا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إضافة اجتماع جديد

جدولة اجتماع جديد للمناقشة  

  250 إلىيصل  مع ما المباشرة
ً
شخصا

 شرأو جدولة البث المبا

 لحدث مع عدد أوسع من الجمهور. 

  

 الفور  لىبدء اجتماع ع

ين مباشرة إلى اجتماع يبدأ إضافة المشارك 

 على الفور 
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 .خلال الاجتماعات عبر الانترنت مع الطلاب التدريبات علمين، ومناقشةأو اجتماعات الم افتراضيةعقد فصول  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إجتماع  إلىنضمام للا "إنضمام" ،  علىإنقر 

 ( الخاص بكTeamsي قناة فريقك أو في تقويم )جتماع فالا ابحث عن دعوة 
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 معلم( للMicrosoft Teams) دليل استخدام الفصول الافتراضية 

 

  

 عبر الإنترنت خلال الاجتماعات ومناقشة التدريبات مع الطلاب علمينأو اجتماعات الم افتراضيةعقد فصول  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، وصوت الميكروفون ليتم سماعه،ثم يراتحقق من إعدادات الصوت والفيديو، وابدأ الكام

 .لدخول الاجتماع" الآن نضمامالا "اختر

 نضمام.الا جتماع وحدد الا  عنصرثم انقر لفتح فريقك أو الفرق تقويم  يجتماع فالا بحث عن دعوة ا
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 معلم( للMicrosoft Teams) دليل استخدام الفصول الافتراضية 

 

  

 عبر الانترنت. جتماعشارك الفيديو أو الصوت أو المحتوى أثناء الا  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جتماعللا  نإضافة مشاركي

 جتماعالا مغادرة 

 تى بعدجتماع حالا سيستمر  

 مغادرتك! 

 إرسال رسائل الدردشة

رسائل الدردشة، ومشاركة  ارسال 

واكثر من  الروابط، وإضافة الملفات،

خلال ! جميع الموارد المتاحة  من ذلك

وفرة أيضا بعد تستكون م جتماعالا 

 جتماع.الا نتهاء من الا 

  

تحكم  عناصر  إلىالوصول 

 المكالماتي إضافية ف

 يرجتماع، وتغيالا بدء تسجيل  

 . أكثر إعدادات جهازك، و

 
 الشاشة/المحتوى  مشاركة

من جهاز الكمبيوتر  صواتالو 

 الخاص بك.

  كتم الصوت أو إعادة تفعيله

 
 قهلاالفيديو أو إغتشغيل 
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 .العمل لإنجاز (Office)إنشاء أنشطة تعليمية للطالب واستخدام تطبيقات  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التعيينات القادمةعرض 

 تيالتعيينات القادمة أو ال عرض 

 .تسليمها من قبل، وعرضها حسب الصفتم 

 .المختلفة كما يمكن عرض التعيينات للفصول 

أو عرض  اختيارك للتعيينات سيسمح لك بتسليمهاـ

 حظات المضافة، أو الدرجاتلا الم

 

 إضافة دليل تقييم

كمرجع للطالب   الواجباتفي استخدام أداة التقييم 

 ولتقييم عملهم

 

والجدول  ق،لا غالا ستحقاق، تاريخ تحرير تواريخ الا 

 ينتعيلل نيالزم

 ضافة مواردإ

منوفر  مع أي محتوى  تسليم وتعديل ملفات الواجبات

 جهازك، أو من وروابط أخرى  علىأو  ،OneDrive في 

 فرادالصفوف أو الأ  ن إلىالتعيي

الفصول أو  إلىالواجبات /الملفات ينتعييمكنك 

 .الفراد
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 ".درجات" ي تبويبوتتبع تقدم الطالب ف حظات للطالب، أوالدرجات لا ترك م

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الواجبات عبر الدرجات  على الاطلاع

التعيينات  تبويب للدرجات حيث يمكنك عرض علىيحتوي كل فريق من فرق الفصول 

 خرين.ال الصف  زملاءمتابعة تقدم  إلىضافة لا باختصار ، با
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 .ل" "إرسا ثم اختر فريق وقناة، واكتب رسالتك، وانقر(، Teamsالفرق ) للمحادثة مع الفريق بأكمله... انقر فوق 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

، اكتب اسم الشخص أو (Chat New) جديدة دردشةوللمحادثة مع شخص أو مجموعة... انقر فوق 

 ".إرسالواكتب رسالتك، ثم انقر "( To) لىإالحقل ي المجموعة ف
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الذي اعثر على مؤشر الترابط  .الترابطداخل القنا ة حسب التاريــخ و  حادثةيتم تنظيم الم 

 قم بإضافة ردك، وانقر "إرسال". ثم( Replyثم انقر فوق )رد( أو ) تريد الرد عليه،

 

من القائمة التي  هثم اسمه )أو اختر  @،انتباه شخص ما، اكتب  علىللحصول 

 channel@ والفريق أ ية لكل شخص فثالمحاد رساللإ  team@ . اكتبتظهر(

 كل أعضاء القناة.لإعلام 

، .أحد الفئات الذي تكتب فيه رسالتك واختر ملصقا من أسفل المربع نقر فوق ملصق ا 

( في ًً MicrosoftEDU)  ابحث عن.(GIFة  )صور  أويري ضافة رمز تعب لإ أزرار  هناك أيضا

 .وأضف المزيد من المتعة لردودك GIFالبحث خانة 
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للاتصال بشخص من داخل  مكالمة صوتيةأو  مكالمة فيديوانقر على 

وأدخل  (Callsالمكالمات ) الدردشة. ولطلب رقم، انقر فوق أيقونة 

رقم الهاتف. ويمكنك عرض سجل المكالمات والبريد الصوتي في نفس 

 المنطقة.
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 قنوات متعددة. برع شرالن يردالتحكم في من ك، لابوالمشاركات. اضبط مشاركتك لجذب انتباه ط فتراضيةنات الفصول الا لا إنشاء إع 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 إضافة نمط و ثراء

 رسالتك من هنا يمكنك إثراء

 بوضع تنسيقات غنية.

 

 تنسيق النص

لون النص وتنسيقه ونمطه يرتغي  

 موضوعإضافة

 عنوان الوضوح بإضافة علىحافظ 

 الموضوع لمشاركتك الجديدة.

 

 النشر في أي قناة أو فريق

نشر رسالتك في أي من فرقك والقنوات. قد 

 يتناسب ذلك لبث إعلان مهم.

 

 التحكم قي من يمكنه الرد

لإعادة الرد والمشاركة أو للحد السماج للجميع 

 من الردود واقتصارهم على المشرفين فقط

 

 تغيير نوع الرسالة

بدء محادثة جديدة أو حدد ما إذا كنت تريد 

 نشر إعلان
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تحت المربـع حيث تكتب الرسائل، وحدد موقع الملف ثم الملف الذي  إرفاق انقر فوق 

 .تريده. استناد  إلى موقع الملف، ستحصل على خيارات لتحميل نسخة أو مشاركة

 للمشاركة

 

 في شريط Files أو الملفات تبويبانقر على 

التطبيقات، لمشاهدة كافة الملفات تم 

جميع الفرق والقنوات.  عبرمعك  مشاركتها

قناة. أي  أعلىانقر فوق الملفات الموجودة 

... بجانب  المشتركةلمشاهدةكافة الملفات 

القناة،  فيملف لمعرفة ما يمكنك القيام 

إلى الفور تحويل أي ملف  علىيمكنك 

 .الجزء العلوي  علامة تبويب في

  

في " Activity" " أونشاطأيقونة " علىانقر 

 الموجز سيعرض لك.التطبيقات شريط

في  ا جميع إشعاراتك وكل ما حدث مؤخر 

أيضا  سترى وهنا القنوات التي تتابعها 

 شعارات حول مهامك.الإ 

 

 
ضافة لإ  القناة أعلىرمز "+"  علىانقر 

التطبيق  واخترتبويب جديدة،  علامات

الذي تريد إضافته، ويمكنك استخدام 

ترى التطبيق الذي  لاالبحث إذا كنت 

 .تريده
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التي تريد إضافتها في  انقر على التطبيقات على اليمين. هنا يمكنك تحديد التطبيقات

 .،واختيار الإعدادات المناسبة لهذه التطبيقات Teams تطبيق

 التعليماتبالنقر فوق رمز  Teams احصل عىل إرشادات للتعليم والتعلم مع

 المقالاتوهنا يمكنك قراءة المزيد من   موضوعات التعليمات والتدريب إلىللوصول 

 ساعةلمدة  عبر الانترنتتدريبات ذاتية   (..Teams Microsoft)  فيللتدريس  الارشادية

  الانجليزية:باللغة  (Center Educate Microsoft) في

 كيف يستخدم المعلمون Teams  مع تحويل التعلم -للتعليم(Teams 

Microsoft.) 

مع فرق الصف صياغة بيئة تعلم تعاونية-فرق الصف  يالتدريس ف 

للتعليم، قم  Teams Microsoftفيديوهات تعليمية مجانية لتطبيق وتنزيللعرض  

 .الرابطبزيارة 

  

الرسائل أو ثم حدد إدخال.  علىالتطبيق واضغط  ي مربع الوامر أعلىاكتب عبارة ف

 أو الملفات. حدد  الشخاص 
ً
نتائج لتحسين أو انقر فوق عامل تصفية عنصرا

 .البحث

التطبيقات  في شريطث نقاط لا الث علىانقر 

لمشاهدة المزيد من تطبيقاتك الشخصية. 

ويمكنك  .يمكنك فتحها أو إلغاء تثبيتها هنا

أيضا إضافة المزيد من التطبيقات عند 

 .اختيار أيقونة التطبيقات

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?omkt=ar-SA
https://support.microsoft.com/ar-sa/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?omkt=ar-SA
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/9c9f5c11/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/b1e15cfc/overview
https://education.microsoft.com/en-us/course/b1e15cfc/overview
https://1drv.ms/u/s!ApQxLkWeNQqugVABTVTEua-aSkmC?e=KipMVM
https://1drv.ms/u/s!ApQxLkWeNQqugVABTVTEua-aSkmC?e=KipMVM

