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Microso� Teams
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إعداد مراقبة الشؤون التعليمية
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Microso� Teams

: إنشاء فصل افتراضي. أولاًَ
ثانياً: إضافة الطلاب.

ثالثاً: تحميل ملفات المقرر.
رابعاً: إنشاء واجب.

خامساً: تصحيح الواجب.
سادساً: إنشاء اختبار.

سابعاً: التواصل مع الطلاب.
ثامناً: عقد المحاضرة.

<OR<î   .تاسعاً: تعطيل تعليقات الطلاب جميعاً أو بعضهم
OUIOS<î                                  .عاشراً: التواصل الخاص مع الطالب

PQIPL<î           .حادي عشر: الربط بين جهاز الحاسوب والآيباد
PUIPR<î                                      .ثاني عشر: تلميحات للمحاضرين
QUIQL<î         .ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف
RPIRL<î                     .رابع عشر: إنشاء دفتر ملاحظات الصفوف

RSIRQ<î                         .خامس عشر: إنشاء قنوات داخل صفك

TIO<î
MPIU<î

MRIMQ<î
MUIMS<î
NQINL<î
OMINRî

OOIONî
OQIOP<î

على اضغط 
ب لمطلو ا

N

الفهرس
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افتراضي. فصل  إنشاء  أولاً: 

ضغط ا

اختر الفرق

MN
ثم اضغط

لإنشاء فصل
افتراضي

O
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افتراضي. فصل  إنشاء  أولاً: 

ضغط ا

O

PPPP

ثم اضغط
إنشاء فريق

PP
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افتراضي. فصل  إنشاء  أولاً: 

ضغط ا

Q

P
ثم اختر صف
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افتراضي. فصل  إنشاء  أولاً: 

ضغط ا

R

Qاكتب هنا اسم المقرر

R
ثم اضغط التالي
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افتراضي. فصل  إنشاء  أولاً: 

ضغط ا

S

S
ثم اضغط تخط



ÌÈ⁄¯â˝]<·Êˆé÷]Ê<Õ^ŒÊ˘]<ÏÖ]áÊ

افتراضي. فصل  إنشاء  أولاً: 

ضغط ا

T

تم إنشاء الفصل الافتراضي

العودة للفهرس
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(الطريقة الأولى ). الطلاب  إضافة  ثانياً: 

ضغط ا

U

اختر الفرق

ثم اضغط هنا MN

ثم اختر الحصول على ارتباط الفريق

O
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(الطريقة الأولى ). الطلاب  إضافة  ثانياً: 

ضغط ا

ML

ثم انسخ الرابط وأرسله لطلابك

يتوجب على المعلم الدخول لبريده الشخصي لقبول طلبات انضمام الطلاب من البريد
Microso� Teams ومن ثم تفعيلها من برنامج

P
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(الطريقة الثانية ). الطلاب  إضافة  ثانياً: 

ضغط ا

MM

اختر الفرق

ثم اضغط هنا MN

ثم اختر إدارة الفريق

O



ÌÈ⁄¯â˝]<·Êˆé÷]Ê<Õ^ŒÊ˘]<ÏÖ]áÊ

(الطريقة الثانية ). الطلاب  إضافة  ثانياً: 

ضغط ا

MN

ثم اختر رمز الفريق
من قائمة الإعدادات

P



ÌÈ⁄¯â˝]<·Êˆé÷]Ê<Õ^ŒÊ˘]<ÏÖ]áÊ

(الطريقة الثانية ). الطلاب  إضافة  ثانياً: 

ضغط ا

MO

ثم اختر إنشاء
Q
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(الطريقة الثانية ). الطلاب  إضافة  ثانياً: 

ضغط ا

MP

اختر نسخ ثم أرسله للطلاب

R

العودة للفهرس
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المقرر. ملفات  تحميل  ثالثاً: 
MQ

من قائمة ملفات
أنشئ مجلداً أو اختر من الخيارات المعروضة

M



MS
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المقرر. ملفات  تحميل  ثالثاً: 
MR

اضغط على النقاط الثلاث بجانب الملف الخاص بك
لتظهر لك مجموعة الخيارات

N

العودة للفهرس
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واجب. إنشاء  رابعاً: 
MS

من قائمة الواجبات اضغط على بدء الاستخدام

M

MT
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واجب. إنشاء  رابعاً: 
MT

اختر فصلاً ثم اضغط التالي

N
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واجب. إنشاء  رابعاً: 
MU

لتسجيل الواجب المطلوب O
T

لإرفاق ملف Word لتتم الإجابة فيه P
لتسجيل درجة الواجب

ثم اضغط تعيين

لتحديد الصفوف المطلوب من طلابها حل الواجب نفسه

Q
لتحديد الطلاب

المطلوب منهم
حل الواجب

S

R

العودة للفهرس
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الواجب. تصحيح  خامساً: 
NL

حدد الواجب المطلوب تصحيحه
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الواجب. تصحيح  خامساً: 
NM

Excel إمكانية التصدير إلى

اضغط هنا لتظهر لك إجابة الطالب

NN
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الواجب. تصحيح  خامساً: 
NN

تظهر لك إجابة الطالب وتظهر المحفوظات لبيان تفاصيل تهمك

NO



ÌÈ⁄¯â˝]<·Êˆé÷]Ê<Õ^ŒÊ˘]<ÏÖ]áÊ

الواجب. تصحيح  خامساً: 
NO

اضغط إرجاع لتصل
درجة الواجب إلى الطالب

للاطلاع على واجبات الطلبة واحد تلو الآخر

سجل ملاحظاتك

سجل درجة الواجب
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الواجب. تصحيح  خامساً: 
NP

إذا كان الواجب أسئلة
موضوعية باستخدام

Forms تطبيق 

تظهر حالة
الواجب

تظهر درجة
الواجب

Excel إمكانية التصدير إلى



NR
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الواجب. تصحيح  خامساً: 
NQ

باختيار قائمة درجات
تظهر كل درجات

الطلاب لكل الواجبات
والاختبارات

Excel إمكانية التصدير إلى

العودة للفهرس
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اختبار. إنشاء  سادساً: 
NR

اختر فصلاً

ثم اضغط التالي

N

M

NS
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اختبار. إنشاء  سادساً: 
NS

ثم اختر الاختباراضغط إنشاء

P O

NT
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اختبار. إنشاء  سادساً: 
NT

اضغط على
Qاختبار جديد

ثم اضغط
التالي
R

NU
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اختبار. إنشاء  سادساً: 
NU

معاينة الاختبار
لتسجيل

عنوان الاختبار

الأسئلة لتسجيل 
للحصول على
رابط الاختبار

لإضافة سؤال جديد

لتحديد
درجة السؤال

لاختيار صيغة السؤال

لجعل
السؤال إجباري
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اختبار. إنشاء  سادساً: 
OL

لترك توضيح للطالب

حذف

لتحديد الإجابة
النموذجية
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اختبار. إنشاء  سادساً: 
OM

للاطلاع على إجابات الطلبة

إعدادات الاختبار

العودة للفهرس
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الطلاب. مع  التواصل  سابعاً: 
ON

M

N
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الطلاب. مع  التواصل  سابعاً: 
OO

O

للتواصل
كتابيا

مع الطلاب
عقد المحاضراتإرفاق ملفات

العودة للفهرس
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المحاضرة. عقد  ثامناً: 
OP

M

N

سجل عنوان المحاضرة

الكاميرا لتشغيل 

لبدء المحاضرة
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المحاضرة. عقد  ثامناً: 
OQ

لإيقاف تشغيل الكاميرا

لإظهار صوت الطلاب

Excel لتنزيل كشف الحضور بصيغة

حدد المشاركة التي
ترغب بإظهارها للطلاب

لإظهار أسماء الحاضرينلكتم الصوت
لإظهار

تعليقات
الطلاب
Chat

العودة للفهرس
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بعضهم. أو  جميعاً  الطلاب  تعليقات  تعطيل  تاسعاً: 
OR

اضغط لتعطيل
الطالب تعليق 

العودة للفهرس
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.( الأولى  الطريقة   ) الطالب  مع  الخاص  التواصل  عاشراً: 
OS

اختر الفرق

ثم اضغط هنا MN

ثم اختر
إدارة الفريق

O
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.( الأولى  الطريقة   ) الطالب  مع  الخاص  التواصل  عاشراً: 
OT

اختر
قائمة
الأعضاء

ثم اختر قائمة الأعضاء والضيوف

P

Q

R
ثم أرسل رسالة
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.( الثانية  الطريقة   ) الطالب  مع  الخاص  التواصل  عاشراً: 
OU

ثم أدخل الاسم أو البريد الإلكتروني NO

P
ثم اكتب الرسالة

اختر
ثم اختردردشة

دردشة
جديدة

M

العودة للفهرس
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حادي عشر: الربط بين جهاز الحاسوب والآيباد.
PL

بدء الاجتماع من الحاسوب

M
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حادي عشر: الربط بين جهاز الحاسوب والآيباد.
PM

M
N

الأيباد من شاشة 

هنا اضغط 
مشاركة اختر  ثم 
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حادي عشر: الربط بين جهاز الحاسوب والآيباد.
PN

O

الأيباد من شاشة 

اختر ثم 
مشاركة
الشاشة
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حادي عشر: الربط بين جهاز الحاسوب والآيباد.
PO

P

الأيباد من شاشة 

البث ثم اضغط بدء 
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حادي عشر: الربط بين جهاز الحاسوب والآيباد.
PP

ثم استمتع بمزايا الأيباد
NOTABILITY ومنها برنامج

( السبورة )
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حادي عشر: الربط بين جهاز الحاسوب والآيباد.
PQ

أو هذا البرنامج المميز

العودة للفهرس
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PR

للتحكم في سير الاجتماع

طلب انضمام
الطالب

إلى المحاضرة

لتنزيل
كشف
الحضور

للمحاضرين. تلميحات  عشر:  ثاني 
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PS

طلب الانضمام يظهر
للطالب على هاتفه

إذا ضغط الطالب رفض سيظهر
أنه رفض الانضمام للمحاضرة

للمحاضرين. تلميحات  عشر:  ثاني 
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PT

لغلق صوت الطالب

السماح للطالب بالتحكم
في سير المحاضرة

لطرد الطالب

للمحاضرين. تلميحات  عشر:  ثاني 
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PU

بريد الطالب

لإجراء مكالمة فيديو مع الطالب

لإجراء مكالمة صوتية مع الطالب

لإرسال رسالة
خاصة للطالب

للمحاضرين. تلميحات  عشر:  العودة للفهرسثاني 
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<QL
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.
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<QM
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.
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<QN
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.

تحديد نسق للفريق ليسهل الوصول إليه

تحديد
صلاحيات

الطلاب
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<QO
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.

الانضمام
برمز الفريق

أيسر من
الانضمام

برابط الفريق
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<QP
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.

تظهر نشاط القناة
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<QQ
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.

لإضافة المزيد من التطبيقات
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<QR
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.

استعراض التطبيقات والخدمات المتوفرة
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<QS
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.

اختر إدارة القناة
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<QT
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.

ثم اختر ما يناسبك من الإعدادات

اختر إعلامات
القناة من هنا

أو اختر إعلامات
القناة من هنا
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<QU
ثالث عشر: تلميحات منوعة في إعدادات الصف.

اختر إعدادات
القناة من هنا

ثم اختر ما يناسبك

العودة للفهرس
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RL
رابع عشر: إنشاء دفتر ملاحظات الصفوف.

اختر دفتر
ملاحظات للصفوف
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RM
رابع عشر: إنشاء دفتر ملاحظات الصفوف.

تظهر صفحة توضيحية لدفتر ملاحظات الصفوف
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RN
رابع عشر: إنشاء دفتر ملاحظات الصفوف.

مقترحات البرنامج قابلة
للحذف أو الزيادة
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RO
رابع عشر: إنشاء دفتر ملاحظات الصفوف.
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RP
رابع عشر: إنشاء دفتر ملاحظات الصفوف.

اخترتها التي  النقاط  ستجد تحت اسم كل طالب 
الضعف جوانب  ومعالجة  القوة  جوانب  لتعزيز 

العودة للفهرس
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RQ
خامس عشر: إنشاء قنوات داخل صفك.

لإنشاء قنوات داخل صفك
والاستفادة منها في ضم
في  الطلبة  من  مجموعة 

قناة في عمل مشترك
المدرس تحت إشراف 
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خامس عشر: إنشاء قنوات داخل صفك.

للقناة اسم  سجل 
يناسبك  ما  واختر 

من الإعدادات
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خامس عشر: إنشاء قنوات داخل صفك.

المراد أضف طلابك 
القناة إلى  ضمهم 

العودة للفهرس


