
واجهة المستخدم

الواجبات
 المنزلي حيث يتاحالواجب إلى قسم الدخول:
:  لمعلمل.١

ومتابعة الأعمال ي اليومالواجب إضافة 
.المتممة من قبل الطلاب

:للتلميذ . ٢

متابعة وإتمام السعي اليومي المطلوب منه 
.معلمينمن قبل ال

:للمدير. 3

المنزلي المرسل من قبلالواجب الإشراف على 
.في كل صف وشعبةالمعلمين 

الواجبات
أحدد الواجبات للطلاب.

ممكن يكون بعلامة أم لا.

 يمكن إضافة الاختبارات هنا ليسهل التعامل
.معها



واجهة المستخدم

Calendarتقويم ال
 إلى قسم التقويم الدخول

جميع وهنا يمكنك رؤية 
الصفوف التفاعلية 

المجدولة 

تسمح لك بتحديد هل تريد 
.عمل تعليم متزامن

عمل لقاء مع الصف أو 
صعوبات )مجموعة محددة 

(.تعلم



واجهة المستخدم

المكالمات
ن بالعادة بيلا تستعمل

.الطلبة
حيث تستخدم غالبا  

.للأعمال
Business uses



واجهة المستخدم

الملفات

الدخول الى قسم تحميل 
وتنزيل الملفات 

الملفات التي قمت 
بتحميلها 

ملفات الواجبات التي 
تحتاج الى تصحيح

يمكنك اخفاء الملفات أو 
اظهارها



واجهة المستخدم

إضافة المزيد ...  
من التطبيقات



واجهة المستخدم

إضافة المزيد من ...  
التطبيقات

ن تستخدم لاستخدام الكثير م
التطبيقات المضافة ضمن 

تيمزمايكروسوفت 

– forms: مثل insights–
YouTubeوغيرها...



واجهة المستخدم، نظرة عامة على 
.استخدام البرنامجوآلية 



تحميل مواد الصف

 تستخدم لتحميل ملفات
لأول مرة-اختر القناة)للصف 

(.عامةتكون فقط قناة 

محادثة جديدة

لبدأ محادثة

(إعلان/دردشة )

لأول مرة( TEAMالفريق )عندما يقوم المعلم بفتح الصف 



يعرف هذا القسم بعبارة
”Team“الفريق أو 

 المادة التعليمية–
والشعبةالصف 

كل قسم من الأقسام 
أوالتالية يعرف بالقناة 

والتي يمكن Channel”-ال
اسم أوأن تكون اسم درس 

وحدة 

(2الشعبة -الخامس الأساسي–الرياضيات )Teamفريق 



المنشورات
 تظهر هنا

المنشورات التي تم
نشرها في الفريق

team.

 عامةفي القناة.

(2الشعبة -الخامس الأساسي–الرياضيات )Teamفريق 



الملفات

 تظهر هنا الملفات
التي تم تحميلها 

.Teamضمن الفريق 

 الهندسةقناة.

(2الشعبة -الخامس الأساسي–الرياضيات )Teamفريق 



الثالثالقسم

مخصصةإنشاء وحذف فرق 
التطبيقداخل 



إنشاء وحذف فرق مخصصة داخل التطبيق/ الثالثالقسم

:ملاحظات هامة
  ق ر  الف(Teams ) في برنامجMicrosoft Teams:

.بها المواد الدراسية التي تظهر للمعلمويقصد 
  ق بشكل تلقائي وهي مرتبطة مع برنامج ر  يتم إنشاء الفEmisتظهر للمعلم الصفوف والشعب التي يدرسها فقطف.



CREATE  TEAMSانشاء فريق 

لإنشاء فريق جديد
ار بالنقر على خيقم 

الانضمام أو انشاء 
فريق 



CREATE  TEAMSانشاء فريق 

رقم باختياثم 
(انشاء فريق)



CREATE  TEAMSانشاء فريق 

نوع الفريقاخترثم 

قم باختياروهنا 
صف



CREATE  TEAMSانشاء فريق 

ا  ووصفا  اسماكتب
للفريق



CREATE  TEAMSانشاء فريق 

اضافة طلاب 
ومدرسين للفريق

:ملاحظة
.متاحة لكل المعلمين Teamsق ر  صلاحية إضافة ف  * 
للفريقلأشخاص الذين تم إضافتهم لفقط يظهر الفريق * 



CREATE  TEAMSانشاء فريق 

ا  قياصبح لديك فر 
ا  جديد



DELETE  TEAMSحذف فريق 

... انقر على الثلاث نقاط 
(لمزيد من الخياراتل)

باختيارقم ثم 
حذف فريق



Teamللفريق ( مدرسين/ طلاب) إضافة أعضاء 

Teamمن داخل الفريق 
... انقر على
بجانب اسم الفريق

وإضافة عضقم باختيار ثم 

كتب اسم العضو ا
ختر إضافةاثم 

أما .الجديدة التي أنشأتها فقط Teamsق ر  يمكن إدارة الف  / ملاحظة 
.الموجودة سابقا  من الأونروا لا يمكن التعديل عليهاTeamsق ر  الف  



Teamمن الفريق ( مدرسين/ طلاب) حذف أعضاء 

Teamمن داخل الفريق 
... انقر على

بجانب اسم الفريق

قإدارة الفريقم باختيارثم 

نوعينوجود لاحظ
(عضو/ مالك ) من الأعضاء 



Teamمن الفريق ( مدرسين/ طلاب) حذف أعضاء 

:ملاحظة هامة
.فقط( الطلاب)يمكن حذف الأعضاء 

يتم تحويله إلى( معلم)لحذف مالك 
واختار ( بالضغط بجانب اسمه)عضو 

.عضو
ه بنفس الطريقة يمكن تحويل عضو إلى مالك ليصبح لدي/ ملاحظة 

.صلاحيات أكبر في الفريق



Teamللفريق ( مدرسين/ طلاب) إضافة أعضاء 

ولحذف عضو نضغط على 
بجانب Xعلامة الإزالة 
اسمه



Teamتغيير صورة الفريق 

Teamلتغيير صورة الفريق 
ق على الصورة للفرياضغط

انقر الصورة ثم قم باختيار
تحديث



الرابعالقسم

(.خاصة/عامة)إنشاء قنوات 
.إضافة أعضاء للقناة

.إظهار القناة/ إخفاء



Teamsفي داخل الفرق Channelsالقنوات 

علامات تبويب خاصة بالبرنامج لا
.يمكن تعديلها

تنشأعامة قناة 
كوليس منتلقائيا  

:هناك نوعين من القنوات التي أنشأتها
الأولى بدون قفل 
والثانية بجانبها قفل



Teamsفي داخل الفرق Channelsالقنوات 

 لهذه القناةيضيفهم المعلمالنوع الثاني وهي قنوات بجانبها قفل يمكن فقط للطلاب الذين
.مشاهدتها

 التعامل مع مجموعة معينة من الطلاب مثل نادي الرياضيات أو طلاب يريد المعلموتستخدم حين
....لديهم صعوبات خاصة وهكذا 

النوع الأول وهي قنوات بدون قفل يمكن لجميع الطلاب مشاهدتها والتفاعل معها  .
.اتلترتيب الملف. وينشئها المعلم لوضع الملفات والمنشورات الخاصة بموضوع معين



...  انقر على الثلاث نقاط 
(المزيد من الخيارات)

 (1/5)إضافة قناة

ة إضاف"قم باختيار 
"قناة

Teamsداخل الفريق channelة إنشاء قنا



قم بتسمية القناة 
ممكن أن تكون عنوان )

...(الدرس

 (2/5)إضافة قناة

انقر على قائمة الخصوصية
(عامة/ خاصة )واختار 

كل شخص في الفريق يتمتع ) قياسي : اختيار
( بحق الوصول

زملاء معنيين في الفريق )خاص : اختيار
(لديهم حق الوصول 

TeamsAداخل الفريق channelة إنشاء قنا



 (3/5)إضافة قناة

ة انقر على قائمة الخصوصي
من إثنين واحدا  واختار 

:اختيار قياسي-1
( كل شخص في الفريق يتمتع بحق الوصول) 

"إضافة"انقر ثم 

TeamsAداخل الفريق channelة إنشاء قنا



ة على القناة الخاصترغب بإضافته ختيار من لا
(المدرسون)أم  ( الطلاب)انقر على 

 (5/5)إضافة قناة

"تم"انقر 

ارهفي كتابة اسم ثم انقر عليه لاختيأإبد
"إضافة"انقر على 

Channelة قناللإضافة أعضاء 

:ملاحظة
أخرى من صفوفا  لا تضف عليها أعضاءفخاصة اذا كانت القناة التي تريد انشائها-

.سوف تحذفهEmisلأن قيود ال
.جديد وأضف الأشخاص من أي صفTeamيمكنك إنشاء فريق -



...انقر على الثلاث نقاط 
(المزيد من الخيارات)

 (1/2)إخفاء قناة من القائمة

باختيارقم 
"إخفاء قناة"

حذفهابدون Channelالقناةإظهار/إخفاء



...انقر على الثلاث نقاط 
(المزيد من الخيارات)

 (2/2)إظهار قناة من القائمة

إظهار  "قم باختيار 
"قناة

بدون حذفهاChannelالقناةإظهار/إخفاء



الخامسالقسم

:  كالتالي(في داخل القنوات) إدارة الملفات والمجلدات

نسخ، نقل، رفع ملفات.

 إنشاء ملفات متصلة بالإنترنت باستخدام تطبيقOffice 365.

 تعديل المستندات في برنامجTeams.



تيمزالملفات والمجلدات في مايكروسوفت 

العديد من الصعوبات التي تواجه الطالب للوصول الى المعلومات تمن خلال التجارب السابقة في التعلم عن بعد ، لوحظ•
.وتراكمهابسبب تكدس هذه الملفات والملفات سواء للمراجعة أو الوصول لتقييم معين أو دروس مصورة وذلك 

.يوفر امكانية تنظيم وتصنيف المجلدات والملفات بسهولة تامةكروسوفت تيمزماي•
كي والملفات حسب القنوات المخصصةبداية علينا رسم الهيكل المناسب للفريق الخاص بنا وتصنيف المجلدات •

.يسهل الوصول اليها
.«عامة»لمادة نضعها في قناة التعليمات العامة والملفات العامة التي لا تتعلق بجزئية معينة من ا•
نشاءها داخل القناة المخصصة لهذه الوحدة او إو أالملفات الخاصة بــــــــــ وحدة أو درس معين نقوم بتحميلها •

.الموضوع



إنشاء المجلدات

اختر القناة -1

جديدأنقر على -2

مجلداختر -3

من المهم الانتباه إلى القناة التي تعمل عليها الملف



إنشاء المجلدات

المجلدقم بتسمية 
إنشاءنقر ا

تكراريتم إنشاء المجلد ويمكنك 
العديدالعملية السابقة وانشاء 

نفسهمن المجلدات أو فتح المجلد 
.وإنشاء مجلدات فرعية بداخله



MICROSOFT TEAMS APP ACCESS & FIRST TIME LOGIN (17/17) من جهاز الحاسوب إلى تحميل ملفMicrosoft Teams

تحميلانقر 

اختر القناة

ملفاتاختر 



MICROSOFT TEAMS APP ACCESS & FIRST TIME LOGIN (17/17) من جهاز الحاسوب إلى تحميل ملفMicrosoft Teams

اختر الملف المراد 
تحميله

فتحأنقر 

.لا يفضل تحميل ملفات كبيرة بسبب صعوبة رفعها وتحميلها: ملاحظة
يعطيك مساحة كبيرة تصل إلى تيرابايت



MICROSOFT TEAMS APP ACCESS & FIRST TIME LOGIN (17/17) 
(ONLINE)ة متصلة بالإنترنت جديدات إنشاء ملف

OFFICE 365باستخدام 
(:Word , Excel , PowerPoint , Note)إذا أردنا اعداد ملف جديد 

من لللخروجأن تنشئ هذه الملفات دون الحاجة تيمزالموجود ضمن مايكروسوفت Office 365يمكنك من خلال 
.وفتح التطبيقات من الحاسوبتيمز

اختر القناة
جديدأنقر على 

الملفنوعاختر 
المراد إنشاءه
Word , Excel , 

PowerPoint , Note



(  ONLINE)ة متصلة بالإنترنت جديدات إنشاء ملف
OFFICE 365باستخدام 

تسمية الملفقم بــ 

إنشاءأنقر على 

بعد الضغط على إنشاء يتم فتح الملف 
المحتوىلتقوم بطباعة



المحتوىطباعةقم بـ 

إغلاقأنقر على 

بعد كتابة المحتوى والضغط 
المتغيرات جفظعلى إغلاق يتم 

.على الملف تلقائيا

(ONLINE)ة متصلة بالإنترنت جديدات إنشاء ملف
OFFICE 365باستخدام 



والتعامل معهاإدارة الملفات

للتعرف على الخيارات 
الخاصة بالملف يجب النقر 
على الثلاث نقاط بجانب 

الملف 



والتعامل معهاإدارة الملفات

فتح الملف
(  لإمكانية مشاركته) نسخ رابط الملف 

تنزيل الملف على جهاز الحاسوب
حذف الملف

تثبيت الملف في الأعلى
(ولكن لا يجعله علامة تبويب)

ه وتركيز لسهولة الوصول إلي) 
(  الطلاب عليه

إعادة تسمية الملف

نسخ الملف

نقل الملف إلى مجلد آخر سواء 
داخل القناة أو لقناة أخرى أو 

لفريق آخر

(ملفات/منشورات)يجعل الملف علامة تبويب جنب 



نقل الملفات

يمكن نقل الملفات من مجلد إلى آخر داخل القناة أو إلى قناة أخرى ، كما يمكن نقل الملف إلى فريق 
.آخر حسب الحاجة



تثبيت الملف في الأعلى

عند تثبيت الملف في
الأعلى ، يصبح هذا 

ا بشكل الملف ظاهر  
واضح في الاعلى 

يمكن للطالب مما
الوصول إلى الملفات 
ذات الأهمية العالية 

.سهولة وبشكل أسرعب



وإزالة علامة التبويب/ علامة تبويب الملف جعل 

علامة ملف جعل عند 
يتم وضع ، تبويب

الملف على شكل 
علامة تبويب في 
الأعلى بجانب اسم 

/  المنشورات )القناة 
(ملفات

ضغط على اولإزالته 
علامة التبويب بالزر

إزالةثم اختر الأمين 



ملاحظات هامة

أن تنتبه الى القناة التي تضع بها ملفاتكيجب.

لفات لابد من تخصيص المعلومات والملفات في القناة لترتيب العمل وإلا سيكون لديك م
.كثيرة في القناة وسيتشتت الطلاب

 اصل التي تريد التو( المواضيع)يمكنك إنشاء أكثر من قناة وتسمية القناة حسب الدروس
قناة النصوص–قناة الجملة الفعلية –قناة الجملة الإسمية : مع الطلاب بشأنها مثال

... .وهكذا 


