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 ال��يع البدء دليل
 ا��ساسيات على لتتعرف الدليل بهذا استعِن ؟Microsoft Teams for Education لمنصة جديد مستخدم أنت هل

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 بدء دردشة جديدة
 ثنائية أو صغيرة جماعية محادثة بدء يمكنك
 .خاصة

 استخدام مربع ا��وامر
 أشخاص أو محددة عنا�� عن البحث يمكنك
 تشغيل وبدء ��يعة، قراراتٍ  واتخاذ ،معينين

 .التطبيقات

 إدارة إعدادات ملف البيانات
 تغيير أو التطبيقات، إعدادات تغيير يمكنك

 .المحمولة ا��جهزة تطبيق تنزيل أو صورتك،

ح   Microsoft Teamsتصفُّ
 بين للتبديل ا��زرار هذه استخدام يمكنك

 والواجبات وفرقك والدردشة النشاط موجز
 .والملفات والتقويم

 عرض الفرق وتنظيمها
 سحب أيضاً  يمكنك. فرقك ��ستعراض انقر

 .ترتيبها ��عادة الفرق إطارات

 البحث عن التطبيقات الشخصية
 الشخصية تطبيقاتك عن للبحث انقر

 .وإدارتها

 إضافة تطبيقات
 ��ستعراض التطبيقات تشغيل يمكنك

 إلى إضافتها يمكنك التي التطبيقات
Teams عنها البحث أو. 

 ا��نضمام إلى فريق أو إنشاء فريق
 عنه تبحث الذي الفريق على العثور يمكنك

 إنشاء أو ، الرمز باستخدام إليه وا��نضمام
 .اختيارك من فريق

 إدارة فريقك
 إنشاء أو إزالتهم، أو أعضاء إضافة يمكنك

 .للفريق رابط على الحصول أو جديدة، قناة

 عرض فريقك
 .عملك فريق أو الدرا�� فصلك لفتح انقر
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 الفصول فرق
 والتعلُّم التدريس لخدمة خصيصاً  صُممت خاصة إمكانيات الفصول فرق توفر

 
 
 
 

 
  

 فريقك وإدارة قنوات إضافة
 أعضاء وإضافة فريقك، إعدادات تغيير يمكنك

 .قنوات وإضافة الفصل، فريق إلى

 فتح الواجبات والدرجات
 التطبيق؛ مغادرة بدون وإرسالها واجباتهم إكمال للط��ب ويمكن. وتوزيعها الواجبات إنشاء للمُعلِّمين الواجبات تتيح
 تقدم مستوى وتتبُّع الواجبات على م��حظاتهم لتقديم" الدرجات" تبويب ع��مة استخدام للمُعلِّمين يمكن كما

 .تقدمهم مستوى مشاهدة أيضاً  الط��ب وبإمكان. الط��ب

 تنسيق رسالتك
 النص وتنسيق موضوع إضافة يمكنك
 على ون��ها إع��ن، إلى الرسالة وتحويل

 ا��شخاص في التحكم أو متعددة فرق
 .الكثير ذلك وغير الرد، يمكنهم الذين

 تبويب ع��مات إضافة
 وا��دوات التطبيقات وتثبيت استكشاف يمكنك

 التعلِّم تجربة يُعززِّ بما وغيرها والمستندات
 متواصل بشكلٍ  نقوم ونحن.  الدرا�� للفصل
 الخاصة التبويب ع��مات من المزيد بإضافة

.  عاود التحقق باستمرار التعليمية بالعملية
 لدينا.لمتابعة كل جديد 

 مشاركة الملفات
 أو ملف بعرض الفصل ��عضاء السماح يمكنك
 .معاً  عليه العمل

 الفصل مع مناقشة بدء
 إع��ناتك، أو رسالتك كتابة هنا يمكنك

 رموز أو ملف إضافة أيضاً  يمكنك. وتنسيقها
 حيوية ��ضفاء ملصق أو GIF صورة أو مشاعر

 !لرسالتك

  المراسلة خيارات من المزيد إضافة
 مثل جديدة مراسلة إمكانات ��ضافة هنا انقر

 من ذلك، وغير المديح وإظهار ا��ستط��عات
 الفصل في المناقشة تجربة إثراء أجل

 .الدرا��

 قنوات له فريق كل
 الملفات ��ستعراض إحداها على انقر

 إنشاء أيضاً  يمكنك  الصلة ذات والمحادثات
 !الجماعية للمشاريع خاصة قنوات

 
 افتح.  فريق كل مع تأتي عامة قناة هناك

 وإدارة جديدة قنوات ��ضافة القناة إعدادات
 .ا��خرى وا��عدادات ا��شعارات
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  جدولة اجتماع مع فصلك أو فريقك
 ا��نترنت عبر المبا��ة ا��جتماعات عبر تدريبات اعقد أو الدراسية الفصول أو العمل فرق مع تعاونية اجتماعات اعقد

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

.

مبا�� في القناة.  اجتماع لبدءمربع المراسلة تحت  ا��ن ا��جتماع أنقر على
على رسالة، سيكون ا��جتماع مرتبط بهذه المحادثة. أذا  الردإذا نقرت على 

كنت ترغب بأن تبدأ باجتماع مستقل غير مرتبط بأي قناة، اتبع التعليمات 
أجتماع جديد.ثم  تقويم على الصفحة السابقة عبر اختيار   

تستطيع أن تدعو الناس الى ا��جتماع أو تسألهم با��نضمام مبا��ةً من 
  القناة.

 القناة أعضاء سيرى. المستقبل في ا��جتماع عقد لجدولة اجتماع جدولة حدد أو الحال، في ا��جتماع لبدء ا��ن ا��جتماع ددح
 .��حق موعدٍ  في ا��جتماع عقد جدولة قررتَ  إذا تقويمهم في ل��جتماع دعوةً 

 

https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US
https://support.office.com/en-us/article/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?ui=en-US&rs=en-US&ad=US


Microsoft Teams for Education  اعرف المزيد عنTeams 

 

 جدولة اجتماع مع فصلك الدرا�� أو فريق عملك
 ا��نترنت عبر المبا��ة ا��جتماعات عبر تدريبات اعقد أو الدراسية الفصول أو العمل فرق مع تعاونية اجتماعات اعقد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 الحال في اجتماع بدء
 .الحال في يبدأ اجتماع إلى مبا��ةً  مشاركِين إضافة يمكنك

 جديد اجتماع إضافة
 مبا��ة مناقشة لعقد جديد اجتماع جدولة يمكنك

 فعالية جدولة أو شخصاً، 250 إلى يصل عدد مع
 جمهور ��يحة مع مبا��ةً  بثه يتم لحدث مبا��ة

 .أكبر
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 ا��جتماع إلىا��نضمام 
 ا��نترنت عبر المبا��ة ا��جتماعات عبر تدريبات اعقد أو الدراسية الفصول أو العمل فرق مع تعاونية اجتماعات اعقد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .  Teamsث عن دعوة ا��جتماع في قناة فريقك أو في تقويم  أبح  ل��نضمام الى ا��جتماع انضمامانقر على 
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 ا��نضمام الى ا��جتماع
 ا��نترنت عبر المبا��ة ا��جتماعات عبر تدريبات اعقد أو الدراسية الفصول أو العمل فرق مع تعاونية اجتماعات اعقد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 وحدد ا��جتماع عن�� لفتح انقر. Teams تقويم في أو فريقك قناة في ا��جتماع دعوة عن ابحث
 .انضمام

 صوت كتم وإلغاء الكاميرا بتشغيل وقم والصورة، الصوت تقنية عمل من أخرى مرةً  تحقَّق
 .ا��جتماع لدخول ا��ن ا��نضمام حدد. سماعك ل��خرين يمكن حتى الميكروفون
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 المشاركة في ا��جتماع
 .المبا��ة المكالمة أثناء شاشتك أو الصوت أو الفيديو شارك

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 الدردشة رسائل إرسال
 ومشاركة الدردشة، رسائل إرسال يمكنك

.  الكثير ذلك وغير ملف، وإضافة الروابط،
وستُتاح لك الموارد التي تقوم بمشاركتها 

 بعد ا��جتماع.

 ا��جتماع مغادرة
 .له مغادرتك بعد حتى ا��جتماع سيستمر

 .إضافة مشاركِين إلى ا��جتماع

 ا��ضافية التحكم عنا�� إلى الوصول
 بالمكالمة

 وتغيير ا��جتماع، تسجيل بدء يمكنك
 .الكثير ذلك وغير جهازك، إعدادات

 جهاز من وا��صوات شاشتك مشاركة
 .لديك الكمبيوتر

 كتم صوتك وإلغاء كتمه.

 تشغيل موجز الفيديو وإيقافه
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 الواجبات
 المُدمجة Office تطبيقات باستخدام للط��ب تعليميةً  أنشطةً  أن��

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 أو الفصول إلى التعيين
  ا��فراد

 على الواجبات توزيع يمكن
 أو متعددة دراسية فصول

 كل مستوى على تخصيصها
 .حدة على طالب

 القادمة الواجبات عرض
 من كلٍ  عرض يمكنك

 والمُرسَلة القادمة الواجبات
 عرضها أو الفصل، حسب

. فصولك كل مستوى على
 اجبالو تحديد لك سيتيح

 عرض أو إرساله إمكانية
 .والدرجات الم��حظات

 إضافة موارد 
 بمحتوى الواجبات تخصيص يمكنك

 وغير والروابط وجهازك OneDrive من
 .الكثير ذلك

 وتاريخ ا��ستحقاق تواريخ تعديل
 للتعيين والجدولة ا��غ��ق
 وا��وقات التواريخ كل تخصيص يمكنك
 .للواجب المهمة

 تقييم دليل إضافة
" التقييم د��ئل" أداة استخدام يمكنك
 للتخصيص قابلة تقييم د��ئل ��نشاء
 إليها يرجع حتى ا��ستخدام وإعادة

 من عملهم تقييم لك ويتسنى الط��ب
 .خ��لها
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 الدرجات

 ".الدرجات" تبويب ع��مة في تقدمهم مستوى وتتبُّع وقيِّمهم للط��ب م��حظات اترك
 
 

  

 القادمة الواجبات عرض
 حسب والمُرسَلة القادمة الواجبات من كلٍ  عرض يمكنك

 لك سيتيح. فصولك كل مستوى على عرضها أو الفصل،
 .والدرجات الم��حظات عرض أو إرساله إمكانية اجبالو تحديد

 الواجبات ومراجعتها باستخدام حلقة الم��حظاتإعادة 
 المعايير، باستخدام والتقييم تعدي��ت، وإجراء تعليقات، ترك يمكنك

 .التقييم شاشة في ذلك وغير الشبه، أوجه من والتحقق
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 تسجيل دخول
 .Microsoft Teams>  البدء على انقر ،Windows نظام في
 ا��جهزة على. Microsoft Teams على وانقر التطبيقات مجلد إلى انتقل ،Mac نظام في

ل ثم. Teams أيقونة على اضغط المحمولة،  ا��لكتروني البريد عنوان باستخدام الدخول سجِّ
 .بمدرستك الخاصين المرور وكلمة

 محادثة بدء
 .إرسال على انقر ثم رسالتك، واكتب وقناةً، فريقاً  واختر ،Teams على انقر...  الفريق كل  مع

 
 واكتب ،إلى حقل في المجموعة أو الشخص اسم واكتب ،جديدة دردشة على انقر... مجموعة أو شخص مع

 .إرسال على انقر ثم رسالتك،
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 منشورات القنوات تحسين
 .متعددة قنواتٍ  عبر بالن�� وقم الرد، يمكنهم الذين ا��شخاص في وتحكمّ الط��ب، انتباه لجذب منشورك بتحرير قم. الدرا�� للفصل ومنشورات إع��نات أن��

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  رسالتك نوع تغيير
 موضوع بدء تريد كنت إذا ما تحديد يمكن

 .إع��ن ن�� أو جديد محادثة

 الذين ا��شخاص في لتحكم
  الرد يمكنهم

 بالرد للجميع السماح يمكنك
 الردود ق�� أو منشورك على
 .فقط المُ��فين على

  فريق أو قناة أي في الن��
 دفعةً  قنواتك أو فرقك من أيٍّ  في رسالتك ن�� يمكنك
 إع��ن ن�� تريد كنت إذا رائعة الخاصية وهذه. واحدة

 !مهم

  رسالتك أهمية مستوى تغيير
 مهمة رسالة باعتبارها رسالتك على ع��مة وضع يمكنك

 .للمنشور ا��نتباه من مزيدٍ  جذب تريد كنت إذا

 نصك تنسيق
 .ونمطه وتنسيقه النص لون تغيير يمكنك

 موضوع إضافة
 من الجديد منشورك موضوع توضيح يمكنك

 .موضوع إضافة خ��ل

 موضوع إضافة
 .رسالتك تنسيق وضع إلى للدخول هنا انقر
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 الفيديو ومكالمات الصوتية المكالمات إجراء
. الدردشة خ��ل من تُحادثه الذي بالشخص ل��تصال صوتية مكالمة أو فيديو مكالمة على انقر

 سجل استعرض. تفالها رقم وأدخل ا��يمن الجانب على المكالمات على انقر رقم، لطلب
 .المكان نفس في الصوتي وبريدك مكالماتك

 

 

 محادثة على الرد
 السلسلة عن ابحث. مُتسلسلة ذلك بعد تصبح ثم التاريخ حسب القنوات محادثات تنظيم يتم

 .إرسال على انقر ثم ردك، أضف. رد على انقر ثم عليها، الرد تريد التي

 @ا��شخاص أحد إلى ا��شارة
). لك تظهر التي القائمة من اختياره أو( اسمه كتابة ثم@  ع��مة بإدخال تريده شخص أي انتباه لفت يمكنك

 هذه بإضافة قام شخص كل ��شعار القناة@ أدخل أو الفريق، أفراد كل إلى رسالة ��رسال الفريق@ اكتب
 .مفضلته إلى القناة

 

 

 GIF صورة أو إيمائي شكل أو مشاعر رمز أدخل
 توجد. الفئات إحدى من ملصقاً  أو إيمائياً  شك��ً  اختر ثم رسالتك، فيه تكتب الذي المربع أسفل لصقالم على انقر

 !المتعة من لمزيدٍ  GIF بحث في MicrosoftEDU عن ابحث. GIF صورة أو مشاعر رمز ��ضافة أزرار أيضاً 
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 ��ء كل على اط��ع على ابق
 حدث ��ء وكل ا��شعارات جميع الموجز لك يعرض. ا��يمن الجانب في النشاط على انقر

 .بواجباتك المتعلقة ا��شعارات مشاهدة أيضاً  هنا ويمكنك. تُتابعها التي القنوات في مؤخراً 
 

 

 قناة في تبويب ع��مة إضافة
 ثم تريده، الذي التطبيق على انقر ثم القناة، أعلى التبويب ع��مات على +بجامب انقر
 .المطالبة شاشات اتبع

 . تريده الذي التطبيق ترى �� كنت إذا بحث استخدم 

 ملف مشاركة
 بحسب. تريده الذي الملف ثم الملف، موقع وحدد رسائلك، فيه تكتب الذي المربع أسفل إرفاق على انقر

 .المشاركة طرق من ذلك غير أو رابط مشاركة أو نسخة لتحميل خيارات لك ستظهر الملف، موقع
 

 

 الملفات مع العمل
 على انقر. فرقك جميع مستوى على المشتركة الملفات كل لعرض ا��يمن الجانب على الملفات على انقر

 إضافية خيارات على انقر. القناة هذه في المشتركة الملفات كل لعرض القنوات إحدى أعلى في الملفات
 في الملفات أحد تحويل يمكنك قناة، أي في. به القيام يمكنك ما حول خيارات لعرض الملف بجوار... 

 !ا��على في تبويب ع��مة إلى الحال
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 ا��شياء عن البحث
 ع��مة حدد ذلك، بعد. Enter على اضغط ثم التطبيق، أعلى ا��وامر مربع في عبارةً  اكتب

 .بحثك نتائج لتنقيح تصفية على انقر أو عن��اً  حدد .الملفات أو ا��شخاص أو الرسائل تبويب

 تطبيقات إضافة
 استخدامها تريد التي التطبيقات تحديد هنا يمكنك. ا��يمن الجانب على التطبيقات على انقر
 .إضافة على اضغط ثم المناسبة، ا��عدادات اختر ،Teams في

 

 
 

 
 الشخصية تطبيقاتك عن البحث

 فتح هنا يمكنك. الشخصية تطبيقاتك لعرض المُضافة التطبيقات من المزيد على انقر
 .التطبيقات ضمن التطبيقات من مزيداً  أضف. تثبيتها إلغاء أو التطبيقات

 Microsoft Teams مع التالية الخطوات
 على النقر أيضاً  يمكنك. Teams باستخدام والتعلُّم للتدريس توجيهي دليل على احصل
 .الصلة ذات التدريبية وا��نشطة التعليمات موضوعات إلى للدخول Teams في التعليمات أيقونة

 .Teams في التدريس حول توجيهي دليل مع مقا��ت

 :Microsoft Educator Center مركز في واحدة ساعة مدتها ا��نترنت عبر تدريبية دورات
 العملية في طفرة إحداث -المهنية حياتهم في Teams المُدرسِّون يستخدم كيف •

 .Microsoft Teams باستخدام التعليمية
 .الفصول فرق باستخدام تعاونية تعليمية بيئة إنشاء-الفصول فرق في التدريس •

 ا��خرى ال��يع البدء د��ئل على الحصول
 إلى انتقل ا��خرى، المفضلة لتطبيقاتك المجانية ال��يع البدء د��ئل لتنزيل

https://go.microsoft.com/fwlink/?linkid=2008317. 
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