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اضتدداّ غسٜط ايتطبٝكات يًتٓكٌ بين ايٓػاط  -   Microsoftايتٓكٌ في فسم  .1

 ايتعٝٝٓات . ٚايتكِٜٛ أٚ المًفات  –فسقو  –.ايدزدغ١ 

 ابدأ ٖٓا دزدغ١ ددٜد٠ فسد١ٜ أٚ جماع١ٝ  –بد٤ دزدغ١ ددٜد٠  .2

ايبحح عٔ عٓاصس لذدد٠ أٚ أغداص خر إدسا٤ات  –اضتدداّ َسبع الأٚاَس  .3

 ضسٜع١ ٚإطلام ايتطبٝكات 

تػير إعداد ايتطبٝل إضاف١ صٛزتو أٚ تحٌُٝ  –إداز٠ إعدادات المًف ايػدصٞ  .4

 تطبٝل الجٛاٍ 

إضاف١ أعطا٤ أٚ أٚ إشايتِٗ ٚإْػا٤ قٓا٠ أٚ الحصٍٛ ع٢ً زابط  -إداز٠ فسٜكو   .5

 ايفسٜل 

 اْكس يفتح فسٜل يصفو أٚ يفسٜل المٛظفين  –عسض فسٜكو  .6

عسض ايفسم ٚتٓعُٝٗا  : اْكس ٖٓا يسؤ١ٜ فسقو يمهٓو ضحب أٜكْٛات ٖرا  .7

 ٚإعاد٠ تستٝبٗا  ايػسٜط

 اْكس ٖٓا يًعجٛز ع٢ً ايتطبٝكات ايػدص١ٝ –ايبحح عٔ ايتطبٝكات  .8

 إضاف١ تطبٝكات : تػػٌٝ ايتطبٝكات أٚ ايتصفح يًبحح ٚإضافتٗا يًتطبٝل  .9

يمهٔ إْػا٤ فسٜل أٚ الاْطُاّ إيٝ٘ ٚايتعإٚ َع لدُٛع١ َع١ٓٝ  -َا ٖٛ ايفسٜل  

ٚاضتدداَٗا نٌ ذيو َٔ َطاح١ ٚاحد٠ َٔ ايٓاع ٚإدسا٤ات لذادثات المًفات 

( يمهٔ إٔ تهٕٛ ٖرٙ َٔ ف١٦ ايطلاب ٚالمعًُين . لدُٛع١   teamsَاٜهسٚضٛفت )

َٔ اختصاصٝٛ ايتٛع١ٝ المتعاْٚين في َٛضٛع َا أٚ حت٢ يٓادٟ ايطلاب أٚ غيرٖا 

 َٔ ايٓػاطات 



 فسم ايصف 

تٛفس فسم ايصف قدزات خاص١ َص١ُُ يًتعًِٝ ٚايتعًِ

 ٚإضاف١ ايفسٜل، إعدادات تػٝير ٖٓا َٔ يمهٓو فسٜكو ٚإداز٠ قٓٛات إضاف١ .1

 .أٜطا ايفسٜل داخٌ قٓٛات ايصف ٚإضاف١ أعطا٤

 ايٛادب بإْػا٤ يًُعًِ ايٛادبات بٛاب١ تطُح ٚايدزدات الحاي١ٝ ايٛادبات .2

يًُعًِ  ٚيمهٔ ايتطبٝل َػادز٠ دٕٚ ٚإزضاي٘ انُاي٘ يًطايب ٚيمهٔ ٚإزضاي٘

 ايطايب تكدّ ٚتتبع ايٛادب حٍٛ َلاحعات لإضاف١ ايدزدات بٛاب١ اضتدداّ

تكدَ٘ زؤ١ٜ يًطايب ٚيمهٔ

َٔ ٚأنجس ٚٚثا٥ل تطبٝكات ٚأدٚات إضاف١ ٚ اضتهػاف تبٜٛب علاَات إضاف١ .3

 علاَات َٔ المصٜد ْطٝف  باضتُساز نحٔ .بو الخاص لإثسا٤ ايصف ذيو

 .المصٜد لانتػاف ٖٓا باضتُساز إلى عد .يًتعًِٝ المحدد٠ايتبٜٛب 

 المًف ذيو ع٢ً أٚ ايعٌُ بعسض يف ايصف لأعطا٤ ايطُاح المًفات َػازن١ .4

.َعا

أٚ  ددٜد٠، زضا٥ٌ لإضاف١ ٖٓا اْكس المساض١ً خٝازات َٔ المصٜد إضاف١ .5

.ايفصٍٛ ايدزاض١ٝ َٓاقػ١ لإثسا٤ ذيو َٔ ٚأنجس ٚايجٓا٤ ايسأٟ اضتطلاعات
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 إعلاّ إلى زضاي١ تحٌٜٛ ايٓص، تٓطٝل َٛضٛع، إضاف١ زضا٥ًو تٓطٝل .6

 .َتعدد٠ فسم إلى ازضاٍ ايسد أٚ يمهٓ٘ في َٔ ايتحهِ

 أٚ تٓطٝل زضاي١ أٚ نتاب١ يمهٓو ٖٓا َٔ ايصف أعطا٤ َع َٓاقػ١ بد٤ .7

 المحادث١ صٛز٠ لإثسا٤ أٚ تعبيرٟ ( زَصgifًَصل) ًَف، أٚ إضاف١ أٚ إعلإ،

 حٍٛ المًفات ٚالمحادثات يسؤ١ٜ ايكٓٛات أحد فٛم اْكس  قٓٛات يدٜ٘ فسٜل نٌ .8

 ٚيمهٓو .َٛاضٝع الاضبٛع حٍٛ أٚ ايصف في أٚ ايٛحدات المٛاضٝع، أحد

 الإغعازات إداز٠ َٔ حٝح يمهٓو ايكٓا٠، إعدادات َٔ قٓا٠ ددٜد٠ إضاف١

 . ٚغيرٖا

 ددٚي١ ادتُاع َع فسٜكو أٚ صفو 

خلاٍ َٔ ايطلاب َع ايتدزٜبات َٚٓاقػ١ المعًُين، ٚادتُاعات لافتراض١ٝ، ا ايفصٍٛ عكد

 .الاْترْت عبر لادتُاعات ا ددٚي١

 اْكس ايسضاي١، فٝٗا تهتب ايتي المٓطك١ تحت ايكٓا٠ داخٌ َٔ ادتُاع عكد يمهٓو

 .َس٥ٞ /صٛتٞ ادتُاع لإضاف١ )الإٓ الادتُاع( أٜك١ْٛ



 ٖرا فطٝطتٓد الادتُاع، أٜك١ْٛ ع٢ً ْكست ثِ يًُحادث١، زد بهتاب١ قُت إذا

 ثِ يلادتُاع،اسماً  إدخاٍ ذيو بعد يمهٓو .فكط تًو المحادث١ إلى الادتُاع

 .آخسٜٔ أعطا٤ بإضاف١ ايكٝاّ

 لاحل، ٚقت في ادتُاع لجدٚي١ أٚ ايفٛز ع٢ً الادتُاع يبد٤ "الإٓ لادتُاع ا"اختر

 . لاحل ددٚيتٗا قسزت إذا تكٛيمِٗ في يلادتُاع دع٠ٛ ايكٓا٠ أعطا٤ ٚضير٣

ددٚي١ ادتُاع َع فسٜكو أٚ صفو 

  ايفٛز ع٢ً ٜبدأ ادتُاع إلى َباغس٠ المػازنين إضاف١ ايفٛز ع٢ً ادتُاع بد٤

غدصا 250 إلى ٜصٌ َا َع المباغس٠ يًُٓاقػ١ ددٜد ادتُاع ددٚي١ ددٜد ادتُاع إضاف١

 .الجُٗٛز َٔ أٚضع عدد َع لحدخ المباغس ايبح ددٚي١ أٚ

الاْطُاّ إلى ادتُاع 

 الادتُاعات خلاٍ ايطلاب َع ايتدزٜبات َٚٓاقػ١ المعًُين، ادتُاعات أٚ افتراض١ٝ فصٍٛ عكد

.الاْترْت عبر



اْكس ع٢ً " اْطُاّ " يلاْطُاّ إلى ادتُاع 

( الخاص بو   teams)  تكِٜٛ في أٚ فسٜكو قٓا٠ في لادتُاع ا دع٠ٛ عٔ اعح



 الاْطُاّ إلى ادتُاع : 

خلاٍ ايطلاب َع ايتدزٜبات َٚٓاقػ١ المعًُين ادتُاعات أٚ افتراض١ٝ فصٍٛ عكد

 الإْترْت عبر الادتُاعات

يٝتِ المٝهسٚفٕٛ ٚصٛت ايهاَيرا، ٚابدأ ٚايفٝدٜٛ، ايصٛت إعدادات َٔ تحكل

 الادتُاع  يدخٍٛ "الإٓ الاْطُاّ"اختر سماع٘،ثِ

 ٚحدد الادتُاع عٓصس يفتح اْكس ثِ ايفسم أٚ فسٜكو تكِٜٛ في الادتُاع دع٠ٛ عٔ اعح

 .الاْطُاّ



 المػازن١ في ادتُاع 

الاْترْت عبر لادتُاع ا أثٓا٤ المحت٣ٛ أٚ ايصٛت أٚ ايفٝدٜٛ غازى

إزضاٍ زضا٥ٌ ايدزدغ١ َٚػازن١ ايسٚابط ٚإضاف١  –ازضاٍ زضا٥ٌ ايدزدغ١  .1

المًفات ٚأنجس َٔ ذيو جمٝع المٛاد المتاح١ خلاٍ الادتُاع ضتهٕٛ َتٛفس٠ 

 أٜطاً بعد الاْتٗا٤ َٔ الادتُاع

بعد َػادزتو َػادز٠ الادتُاع ضٝطتُس الادتُاع حت٢ .2

إضاف١ َػازنين يلادتُاع  .3

بد٤ تطذٌٝ الادتُاع  –ايٛصٍٛ إلى عٓاصس تحهِ إضاف١ٝ في المهالمات  .4

 ٚتػٝير إعدادات دٗاشى ٚأنجس 

َػازن١ ايػاغ١ / المحت٣ٛ ٚالأصٛات َٔ دٗاش ايهُبٝٛتس الخاص بو .5

نتِ ايصٛت أٚ إعاد٠ تفعًٝ٘ .6

تػػٌٝ ايفٝدٜٛ أٚ إغلاق٘ .7
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 ايٛادبات ٚايتعٝٝٓات 

( لإنجاش ايعٌُ  officeتطبٝكات ) إْػا٤ أْػط١ تع١ًُٝٝ ٚاضتدداّ 

إضاف١ َٛازد  : تطًِٝ ٚتعدٌٜ ًَفات ايٛادبات َع أٟ لذت٣ٛ َتٛفس في  .1

oneDrive    أٚ ع٢ً دٗاشى أٚ َٔ زٚابط أخس٣ 

ايتعٝين إلى ايصفٛف أٚ الأفساد : يمهٓو تعٝين المًفات / ايٛادبات إلى  .2

 ايفصٍٛ أٚ الأفساد 

تحسٜس تٛازٜذ الاضتحكام ، تازٜذ الإغلام ٚالجدٍٚ ايصَني يًتعين  .3

اضاف١ ديٌٝ تكِٝٝ ، اضتدداّ أدا٠ ايتكِٝٝ في ايٛادبات نُسدع يًطايب  .4

ٚيتكِٝٝ عًُِٗ

عسض ايتعٝٝٓات ايكاد١َ ، عسض ايتعٝٝٓات ايكا١َ أٚ ايتي تم تطًُٝٗا َٔ  .5

ٍٛ المدتًف١ ، قبٌ ٚعسضٗا حطب ايصف نُا يمهٔ عسض ايتعٝٝٓات يًفص

اختٝازى يًتعٝٓات ضٝطُح يو بتطًُٝٗا أٚ عسض الملاحعات المطاف١ أٚ 

 ايدزدات 
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 دزدات 

."دزدات" تبٜٛب في ايطايب تكدّ ٚتتبع أٚايدزدات يًطايب، َلاحعات تسى

 ايٛادبات ز عب ايدزدات ع٢ً الاطلاع

 عسض يمهٓو حٝح يًدزدات تبٜٛب ع٢ً ايفصٍٛ فسم َٔ فسٜل نٌ يحتٟٛ

 .خسٜٔالا ايصف شَلا٤ تكدّ َتابع١ إلى بالاضاف١ ، باختصاز ايتعٝٝٓات

 بد٤ لذادث١ 

( ثِ اختر فسٜل ٚقٓا٠   Teamsيًُحادث١ َع ايفسٜل بأنًُ٘ ، اْكس  فٛم ايفسم ) 

 ٚانتب زضايتو ، ٚاْكس ) إزضاٍ ( 

(  انتب اضِ Chat New)  جديدة دردشة فوق انقر ...مجموعة أو شخص مع وللمحادثة

 ( ٚانتب زضايتو ثِ اْكس ) ازضاٍ (  Toايػدص أٚ المجُٛع١ في الحكٌ إلى ) 



ايسد ع٢ً لذادث١ 

ٜتِ تٓعِٝ المحادث١ داخٌ ايكٓا٠ حطب ايتازٜذ ٚايترابط ، اعجس ع٢ً َؤغس ايترابط 

( ثِ قِ بإضاف١ زدى ٚاْكس  Replayايرٟ تسٜد ايسد عًٝ٘ ثِ اْكس فٛم ) زد( أٚ ) 

 ازضاٍ" "

mention@   غدص 

ثِ اسم٘ ) أٚ اخترٙ َٔ ايكا١ُ٥ ايتي   @يًحصٍٛ ع٢ً اْتباٙ غدص َا ، انتب 

  channel@لإزضاٍ المحادث١ يهٌ غدص في ايفسٜل أٚ   team@تعٗس ( انتب 

لإعلاّ نٌ أعطا٤ ايكٓا٠ 

 (  GIFاضاف١ زَص تعبيرٟ أٚ ًَصل أٚ صٛز٠ )

تهتب فٝ٘ زضايتو ٚاختر ًَصكاً َٔ أحد ايف٦ات ،  اْكس فٛم ًَصل أضفٌ المسبع ايرٟ

( MicrosoftEDU( اعح عٔ ) GIFٖٓاى أٜطاً أشزاز لإضاف١ زَص تعب ٜس٣ أٚ صٛز٠ )

 ٚأضف المصٜد َٔ المتعب١ يسدٚدى GIFفي خا١ْ ايبحح 



 إدسا٤ َهالمات ايفٝدٜٛ ٚايصٛت 

 ٚيطًب ايدزدغ١ داخٌ َٔ بػدص يلاتصاٍ صٛت١ٝ َهالم١ أٚ فٝدٜٛ َهالم١ ع٢ً اْكس

ضذٌ عسض ٚيمهٓو .الهاتف زقِ( ٚادخٌ   calls)  المهالمات أٜك١ْٛ فٛم اْكس زقِ،

 .المٓطك١ ْفظ في ايصٛتٞ ٚايبرٜد المهالمات

 إْػا٤ َٓػٛزات قٓاتو 

 طلابو، اْتباٙ لجرب َػازنتو اضبط .ٚالمػازنات لافتراض١ٝ ا ايفصٍٛ إعلاْات إْػا٤
 َتعدد٠ قٓٛات عبر ايٓػس ٜسد َٔ في ايتحهِ
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تػٝير ْٛع ايسضاي١ : حدد إذا َا نٓت تسٜد بد٤ لذادث١ ددٜد٠ أٚ ْػس إعلإ .1

ايتحهِ في َٔ يمهٓ٘ ايسد : ايطُاح يًذُٝع لإعاد٠ ايسد ٚالمػازن١ أٚ يًحد َٔ  .2

ايسدٚد ٚاقتصازِٖ ع٢ً المػسفين فكط 

فسٜل : ْػس  زضايتو في أٟ َٔ فسقو ٚايكٓٛات قد ٜتٓاضب ايٓػس في أٟ قٓا٠ أٚ  .3

ذيو يبح إعلإ َِٗ.

تٓطٝل ايٓص : تػٝير يٕٛ ايٓص ٚتٓطٝك٘ ٚنمط٘  .4

إضاف١ َٛضٛع : حافغ ع٢ً ايٛضٛح بإضاف١ عٓٛإ المٛضٛع لمػازنتو الجدٜد٠  .5

نمط ٚثسا٤ : َٔ ٖٓا يمهٓو إثسا٤ زضايتو بٛضع تٓطٝكات غ١ٝٓ إضاف١  .6

 َػازن١ ًَف 

 اضتٓاد .تسٜدٙ ايرٟ المًف ثِ المًف َٛقع ٚحدد ايسضا٥ٌ، تهتب حٝح المسبع تحت إزفام فٛم اْكس
.َػازن١ أٚ ْطد١ يتحٌُٝ خٝازات ع٢ً ضتحصٌ ، المًف َٛقع إلى

 ايعٌُ َع المًفات 

في غسٜط   Filesأٚ المًفات تبٜٛب ع٢ً اْكس

 تم المًفات ناف١ لمػاٖد٠ ايتطبٝكات،

 .ٚايكٓٛات ايفسم جمٝع عبر َعو َػازنتٗا

 .قٓا٠ أٟ أع٢ً المٛدٛد٠ المًفات فٛم اْكس

ظاْب  ... المػترن١ المًفات لمػاٖد٠ناف١

 ايكٓا٠، في ايكٝاّ يمهٓو َا لمعسف١ ًَف

 إلى علا١َ ًَف أٟ تحٌٜٛ ايفٛز ع٢ً يمهٓو

 . ايعًٟٛ الجص٤ في تبٜٛب



 ايبكا٤ ع٢ً زأع الأَٛز 

غسٜط" في   Activityاْكس ع٢ً أٜك١ْٛ " ْػاط" 

 المٛدص يو ضٝعسض.ايتطبٝكات

 ايكٓٛات في َؤخسا حدخ َا ٚنٌ إغعازاتو جمٝع

 أٜطا ضتر٣ ٖٚٓا تتابعٗا ايتي

 .َٗاَو حٍٛ الإغعازات

 إضاف١ علا١َ تبٜٛب ع٢ً قٓا٠ 

 اْكس ع٢ً زَص "+" أع٢ً ايكٓا٠ لإضاف١ علاَات

 ايتطبٝل ٚاختر ددٜد٠، تبٜٛب

 إذا ايبحح اضتدداّ ٚيمهٓو إضافت٘، تسٜد ايرٟ

 ايرٟ ايتطبٝل تس٣ لا نٓت

  .تسٜدٙ

 إضاف١ تطبٝكات 

 تسٜد ايتي ايتطبٝكات تحدٜد يمهٓو ٖٓا .ايُٝين ع٢ً ايتطبٝكات ع٢ً اْكس

ٚاختٝاز الإعدادات المٓاضب١ لهرٙ ايتطبٝكات   Teamsتطبٝل  في إضافتٗا

(   Microsoftالخطٛات ايتاي١ٝ َع فسٜل ) 

بايٓكس فٛم زَص ايتعًُٝات   Teamsاحصٌ ع٢ً ازغادات يًتعًِٝ ٚايتعًِ َع 

يًٛصٍٛ إلى َٛضٛعات ايتعًُٝات ٚايتدزٜب ٖٚٓا يمهٓو قسا٠٤ المصٜد َٔ المكالات 

( تدزٜبات ذات١ٝ عبر الاْترْت لمد٣  Teams Microsoftالإزغاد١ٜ يًتدزٜظ في ) 

( بايًػ١ الإنجًٝص١ٜ center Educate Microsoftفي ) ضاع١ 



  ًُٕٛنٝف ٜطتددّ المعTeams   (  يًتعًِٝ تحٌٜٛ ايتعًِ  َعMicrosoft 
teams  ) 

  صٝاغ١ ب١٦ٝ تعًِ تعا١ْٝٚ َع فسم ايصف  –ايتدزٜظ في فسم ايصف

 الحصٍٛ ع٢ً ايفٝدٜٖٛات ايتع١ًُٝٝ بايًػ١ ايعسب١ٝ 

يًتعًِٝ قِ  Teams Microsoftيعسض ٚتٓصٌٜ فٝدٜٖٛات تع١ًُٝٝ لدا١ْٝ يتطبٝل 

 بصٜاز٠ ايسابط 

 ايبحح عٔ الأغٝا٤ 

انتب عباز٠ في َسبع لاأٚاَس أعالى ايتطبٝل ٚاضػط ع٢ً ادخاٍ ثِ حدد ايسضا٥ٌ أٚ 

 الأغداص أٚ المًفات حدد عٓصساً أٚ اْكس فٛم عاٌَ تصف١ٝ يتحطين ْتا٥ر ايبحح 

 ايبحح عٔ تطبٝكاتو ايػدص١ٝ 

َٔ تطبٝكاتو اْكس ع٢ً ايجلاخ  ْكاط في غسٜط ايتطبٝكات لمػاٖد٠ المصٜد  

 ايػدص١ٝ 

يمهٓو فتحٗا أٚ ايػا٤ تجبٝتٗا ٖٓا ٚيمهٓو اٜطاً إضاف١ المصٜد َٔ ايتطبٝكات عٓد 

 اختٝاز أٜك١ْٛ ايتطبٝكات 


