
Session 3

Microsoft Teams



قواعد اللقاء



جدولة اللقاءات مع المتدربين من خلال المحادثةأو تحديد تاريخ تقويمي للقاء

إعطاء أول محاضرة لك عبر الانترنت

استخدام النموذج المستخدم في المصادقة متعددة الطرق في حال إعادة تعين كلمة المرور أو نسيانها

مواضيع اللقاء



خطوات إنشاء اجتماع متزامن على التقويم

ملاحظة /-  يتم عرض  أيام العمل في التقويم من يوم الاثنين إلى الجمعة
لعرض أيام الأسبوع بشكل كامل نختار كلمة أسبوع  في الخطوة رقم 2

يتم النقر على أي مربع في التقويم حسب اليوم والساعة المراد إنشاء اجتماع فيه



خطوات إنشاء اجتماع متزامن على التقويم

يمكن تكرار الاجتماع حسب الخيارات  يوميا ، أسبوعيا ، شهريا ، سنوياً ، مخصص

 ملاحظة
عند تحديد وقت انتهاء الاجتماع لا يعني أن ينتهي الاجتماع في الوقت الذي تم تعيينه بشكل تلقائي

( (

بعد الانتهاء من تعبئة تفاصيل الاجتماع ننقر على زر إرسال



خطوات إنشاء اجتماع متزامن على التقويم

 ملاحظة
يتم إظهار رسالة جديدة على القناة التي تم تحديدها في الفريق تظهر كلمة انضمام على الرسالة في

وقت بداية الاجتماع 



خطوات إنشاء اجتماع متزامن على التقويم

 ملاحظة
يمكن الانضمام للاجتماع من خلال النقر بالزر الأيمن على الاجتماع واختيار البند الانضمام ويمكن تحرير الاجتماع

والتعديل عليه من البند تحرير ويمكن نسخ رابط الاجتماع ونشرة من خلال أي وسيلة من وسائل التواصل الاجتماعي



خطوات إنشاء اجتماع متزامن على التقويم

 ملاحظة
إذا تم إنشاء اجتماعات متكررة فيمكن التحكم في التكرار  أو  السلسلة

 التكرار : التحكم في الاجتماع المحدد فقط ( تحرير / حذف
 السلسلة : التحكم في كل الاجتماعات المكررة ( تحرير / حذف

(
(



خطوات إنشاء اجتماع متزامن على التقويم

 ملاحظة
 عند اختيار البند تحرير تظهر الشاشة في الأعلى ويتم تعديل خيارات الاجتماع بالنقر على خيارات الاجتماع

السلسلة : التحكم في كل الاجتماعات المكررة ( تحرير / حذف
يتم الدخول لخيارات الاجتماع بفتح صفحة انترنت حسب الصورة في الشريحة التالية

 

(















ملاحظة
يتم توزيع وفصل المشاركين في الغرف عند النقر على زر فتح

عند النقر على زر فتح يتم تفعيل زر  ارسال رسالة للغرف  
 يمكن نقل مشارك من غرفة إلى اخرى بالنقر على  تعيين المشاركين



ملاحظة
يقوم المعلم بالتنقل بين الغرف من خلال النقر على النقاط ثم اختيار  الانضمام إلى الغرفة



ملاحظة
 مشاركة المحتوى يتم من خلاله مشاركة المعلم لشاشته أما الطلاب أو مشاركة نافذة برنامج معين  1

يتم عرض اللوحة البيضاء 2
يتم عرض ملف بوربوينت 3



تسجيل الاجتماع في ميكروسوفت تيم

ملاحظة
 يتم النقر على خيار (بدء التسجيل) حين الحاجة لتسجيل كامل الاجتماع على

شكل مقطع فيديو



 تنزيل ورقة حضور الاجتماع
Attendance Sheet



يمكننا إنهاء الاجتماع بالنقر على زر مغادرة
يمكنك الخروج من الاجتماع وحدك وبقاء باقي الأعضاء في الاجتماع

أو إنهاء الاجتماع بالكامل وبالتالي مغادرتك أنت وجميع الأعضاء

إنهاء الاجتماع في ميكروسوفت تيم



شكــراً لكم


