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مكونات هذا الملف التدريبي



هذا هو فهمنا للتدريب

.المتدرب يكتسب المهارة بالممارسة ومقارنة عمله مع الآخرين
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.بإتقان Microsoft Teamsإدارة الفصول الافتراضية باستخدام ميكروسوفت تيمز ةمارس المتدربتأن الهدف العام

الأهداف 

التفصيلية 

.بإتقانأو حساب مدرستي حساب في الهوتميل المتدربةسجل تأن /1

..التعامل مع اعدادات التطبيق وواجهتهالمتدربةتقن تأن /2

.تتقن المتدربة التعامل مع المحادثات بتطبيق مايكروسوفت تيمزأن /3

.تنشئ المتدربة الفرق باستخدام تطبيق مايكروسوفت تيمز وتضم اعضاءه بطريقة صحيحةأن /4

.تجدول المتدربة الاجتماعات باستخدام تطبيق مايكروسوفت تيمز وتعقدها بطريقة صحيحةأن /5

.أن تنزل المتدربة قائمة حضور اجتماع وتعثر عليها بشكل صحيح/6

.أن تعثر المتدربة على الفيديو المسجل بالاجتماع بطريقة صحيحة/7

.أن تتغلب المتدربة على المشاكل التي تواجهها أثناء استخدام التطبيق بالشكل المناسب/8
.أن تستنتج المتدربة مميزات الفصول الافتراضية باستخدام تطبيق مايكروسوفت تيمز/9
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الأدوات المستخدمة
والحاسب الآلي ، عرض مايكروسوفت بوربوينت، جهاز العرض، حساب في الهوتميلأ

ZOOM، الشات، الغرف، التعليق والكتابة في المنصة، البور، تطبيقحساب بمدرستي

.،التصويت، المايك، أنشطة إثرائية

أسلوب التنفيذ
دريب التوزيع على غرف، الشات، مشاركة الشاشة، العصف الذهني، الت: أونلاين عن بعد

المتزامن، الثنائي، أسئلة مرسلة، التطبيق العملي، المناقشة الالكترونية مع التفاعل

.التدريب الثنائي، المحادثة كتابة وفيديو

الفئة المستهدفة
.المعلمات وكل مهتم بالتقنية

.أربعة أياممدة الدورة

الإستراتيجية 
سئلة التوزيع على غرف، الشات، مشاركة الشاشة، العصف الذهني، التدريب الثنائي، أ

.  مرسلة، التطبيق العملي

الرحيليدغيليبفاطمة فرج معد الدورة

البيانات 
الأساسية
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المقدمة

الجانب النظري

م
ُّ
حول العالم مُلحة في ضوء التدابير التي تتَخذها المدارسعن بُعدأصبحت الحاجة إلى أدوات التعل

ية فكان أحد التدابير التي اتخذتها وزارة التعليم بالمملكة العرب(. 19-كوفيد)لمواجهة فيروس كورونا 
.يم بأمانالسعودية اعتماد التعليم عن بعد من خلال منصة مدرستي حتى يتابع الطلاب عملية التعل

منصة مدرستي لتحقيق آداةهي Microsoft Teamsوكانت الفصول الافتراضية باستخدام تطبيق 

.التواصل بين الطلاب والمعلمين بشكل متزامن

الافتراضية وتحقيقا لمسابقة مدرستي تم أنشاء هذه الحقيبة التدريبية للتعرف على إدارة الفصول
لمحة ، بداية لنأخذ فكرة بسيطة عن التعليم عن بعد والفصول الافتراضية معالتيمزباستخدام 

.بسيطة عن تطبيق مايكروسوفت تيمز
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:بالإنجليزيةالتعليم عن بعد (Distance Learning) الحديثة نسبياً ويعتمد مفهومه التعليمهو أحد طرق

الأساسي على وجود المتعلم في مكان يختلف عن المصدر الذي قد يكون الكتاب أو المعلم أو حتى مجموعة 
.الدارسين

ويهدف إلى جذب . وهو نقل برنامج تعليمي من موضعه في حرم مؤسسة تعليمية ما إلى أماكن متفرقة جغرافياً
.طلاب لا يستطيعون تحت الظروف العادية الاستمرار في برنامج تعليمي تقليدي

مفهوم التعليم عن بعد

الجانب النظري
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قوم بدأ التعليم عن بعد من خلال بعض الجامعات الأوروبية والأمريكية في أواخر السبعينات التي كانت ت
ل البريد للطالب، وكانت هذه المواد تشمل الكتب، شرائط التسجيبإرسال مواد تعليم مختلفة من خلال 

انت هذه وك. بدوره يقوم بإرسال فروضه الدراسية باستخدام نفس الطريقةالطالبوشرائط الفيديو، كما كان
شهادة لأداء الاختبار النهائي الذي بموجبة يتم منح الالجامعةالجامعات يشترط حضور الطالب بنفسه لمقر

شبكة انتوكللطالب، ثم تطور الأمر في أواخر الثمانينات ليتم من خلال قنوات الكابل والقنوات التليفزيونية 
ديلة وفي أوائل التسعينات ظهر الإنترنت بقوة كوسيلة اتصال ب. رائدة في هذا المجالالأخبار البريطانية

.محل البريد العادي في إرسال المواد الخفيفة والفروضالبريد الإلكترونيسريعة وسهلة ليحل
وفي أواخر التسعينات وأوائل القرن الحالي ظهرت المواقع التي تقدم خدمة متكاملة للتعليم عن 

شارك مع الخدمة التي شملت المحتوى للتعليم الذاتي بالإضافة لإمكانيات التواصل والتالويب، وهي طريق
ح للمعلم وحديثا ظهرت الفصول التفاعلية التي تسم. زملاء الدراسة من خلال ذات الموقع أو البريد الإلكتروني

ل دون التقيد بالمكان بالمعمورةأو المحاضر أن يلقي دروسه مباشرة على عشرات الطلاب في جميع أنحاء
.وتطورت هذه الأدوات لتسمح بمشاركة الطلاب بالحوار والمداخلة

دتطور وسائل التعليم عن بع
الجانب النظري
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سد النقص في أعضاء هيئة 
المؤهلينوالمدربينالتدريس

في بعض المجالات كما يعمل 
.على تلاشي ضعف الإمكانيات

الإسهام في رفع المستوى 
الثقافي والعلمي والاجتماعي 

.المجتمعلدى أفراد

رعاية الطلاب و خلق فرص 
يم وظيفيه أعلى لمن فاته التعل

المنتظم ممن هو على رأس 
.العمل حتى يكون مفيدا

مية لعمل على توفير مصادر تعليا
متنوعة ومتعددة مما يساعد 

ين على تقليل الفروق الفردية ب
المتدربين وذلك من خلال دعم 

ط المؤسسات التدريبية بوسائ
.اعليةوتقنيات تعليم متنوعة وتف

أهداف التعليم 
عن بعد

أهداف التعليم عن بعد
الجانب النظري
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تعلم على الفصول الافتراضية تعتمد في تقديم المحتوى التعليمي وإيصال المهارات والمفاهيم للم
حتوى تقنيات المعلومات والاتصالات ووسائطهما المتعددة بشكل يتيح له التفاعل النشط مع الم

والمعلم والزملاء بصورة متزامنة أو غير متزامنة في الوقت والمكان والسرعة التي تناسب ظروف
ن خلال وإدارة كافة الفعاليات العلمية التعليمية ومتطلباتها بشكل إلكتروني م، المتعلم وقدراته

.الأنظمة الإلكترونية المخصصة لذلك

ر الفصول الافتراضية، أو الفصول الذكية هي عبارة عن فصول تحاكي الفصول الدراسية التقليدية، غي
أنها تكون من خلال شبكة الإنترنت، حيث تعتمد على حدوث الاجتماع بين الطلاب والمعلمين خلال 

أوقات محددة، من أجل شرح الدروس، وأداء الواجبات، وإنجاز المهام الطلابية المختلفة

virtual classroomsالفصول الافتراضية 

الجانب النظري
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.ية المتطورةانخفاض التكلفة بالنسبة للتكلفة المرصودة لإنشاء المدارس وتزويدها بالأدوات التعليم➢
إلكتروني تنظيم الأمور الإدارية المتعلقة بالانتظام في الدراسة والغياب والحضور، والتي تتم بشكل➢

.مما يخفف العبء عن الإدارة التعليمية
.سهولة التواصل بين المعلم والطلاب في الأوقات المحددة➢
.تشجيع الطلاب على المشاركة في الأنشطة الدراسية دون خوف أو قلق➢
قليدية تتيح للمعلم أعمال وضع الامتحانات والتصحيح ورصد الدرجات بطريقة أسهل من الطريقة الت➢

.في إدارة هذه الأمور
.يسهُل على الطلاب الحصول على المعلومات في أي وقت وأي مكان➢
على إتاحة أنشطة تفاعلية للطلبة بما يتناسب مع أعمارهم، وهو الأمر الذي يشجعهم بشكل أكبر➢

.الاندماج في العملية التعليمية، واستيعاب قدر أكبر من المعلومات
.يسهُل على المعلم تقييم أداء الطلاب ومدى التزامهم بالأنشطة والواجبات المدرسية➢

ةمميزات الفصول الافتراضي

الجانب النظري
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 Microsoft Teamsتيمزمايكروسوفت 

:Microsoft Teamsبالانجليزيةأوتيمزمايكروسوفت 
ي نظامًا أساسيًا موحدًا للاتصال والتعاون يجمع بين الدردشة المستمرة فمايكروسوفت تيمزتعد

وتكامل ( بما في ذلك التعاون في الملفات)مكان العمل واجتماعات الفيديو وتخزين الملفات 
، وتتميز 365مايكروسوفت أوفيس تتكامل الخدمة مع مجموعة إنتاجية مكتب اشتراك. التطبيقات

تعد مايكروسوفت تيمز . مايكروسوفتبامتدادات يمكن أن تتكامل مع المنتجات غير التابعة لشركة
.للأعمالسكايبوهي مسار التطور والترقية من مايكروسوفت،سلاكمنافسًا لخدمة

، وأطلقت الخدمة في نيويوركأعلنت مايكروسوفت عن إصدار مايكروسوفت تيمز في حدث في
داخلي في الشركة، ويقودها هاكاثونوتم إنشاؤها خلال.2017مارس 14جميع أنحاء العالم في 

.مايكروسوفتنائب رئيس الشركة في،ماكدولاندحاليًا برين 

الجانب النظري
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مايكروسوفت تيمزمميزات
Microsoft Teams

خول في يُمكنك من خلال تطبيق مايكروسوفت تيمز عقد اجتماعات مع أعضاء فريقك والد:الاجتماعات عبر الإنترنت •
حيث يسمح تطبيق ،(URL)نقاشات مختلفة بينكم عبر القيام بعمل غرفة في البرنامج ثم مشاركة أعضاء فريقك لعنوان

محدد أو دعوة مرسلة قبل مسؤول الفريق فبذلك (URL)للمجموعات أو الفرق بالانضمام من خلال عنوان مايكروسفت تيمز

دة ستتمكن من الدخول في الاجتماعات المختلفة، تتيح فرق العمل للتعليم للمدرسين والمعلمين إعداد فرق محد
.والموظفين والجميعالإحترافيةللفصول ومجتمعات التعلم 

يمكن للأعضاء إعداد القنوات، وهي موضوعات المحادثة التي تسمح لأعضاء الفريق بالاتصال دون :إعداد القنوات•
م مختلف استخدام البريد الإلكتروني أو مجموعة الرسائل النصية، كما يمكن للمستخدمين الرد على المشاركات باستخدا

.والنصوص والروابط ومشاركة مختلف الملفات(GIF)الصور، وكذلك الصور المتحركة

ك تلقي يتيح لك برنامج وتطبيق مايكروسوفت تيمز إجراء مكالمات عدة بين جهات الاتصال لديك كذل:إجراء المكالمات •
.وتحويل المكالمات

الجانب النظري
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لى حيث تسمح الرسائل للمستخدمين بإرسال الرسائل الخاصة إ:الدردشة الجماعية أو الدردشة الخاصة•
ائل، مستخدم معين مباشرة بدلاً من مجموعة من الأشخاص وتمكين الدردشة الثنائية، وبعدد غير محدود من الرس

كتطبيق للتواصل الاجتماعي، كما بإمكانك الدخول في دردشة جماعية  Microsoft Teamsحيث يُمكن اعتبار تطبيق 

.شخص300لأقصي عدد مسموح به وهو 

ويمكن من خلال هذه الخدمة تبادل مختلف أنماط الملفات من تطبيقات مايكروسوفت :مشاركة المحتوى•
(Office 365)  مثل(Word)  و(Powerpoint) ) و((Excel)  و((One note)  وكذلك إنشاء الكثير من القنوات والمجموعات

.وتحديد كل واحدة منها حول موضوع معين، والتحكم في صلاحيات الفريق

لفريق حيث بإمكان كل فريق الحصول على مساحة تخزينية خاصة بهم، بحيث يستطيع أعضاء ا:إدارة الملفات•
موعة إضافة مختلف الملفات وليس هذا فقط، بل وتحريرها بشكل تشاركي وفي نفس الوقت، وهكذا بإمكان أي مج
من الموظفين أو الطلاب في الفريق من أداء مختلف المهام والعمل على نفس الملف وفي الوقت نفسه وعبر

كل الويب ودون الحاجة لأي من التطبيقات الأخرى، طبعاً نتحدث هنا عن ملفات أوفيس المكتبية والمتوفرة بش
.مدمج ومتكامل في نظام إدارة الفرق

الجانب النظري
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ت التعليم ليس فقط في الشركات، ولكن أيضاً في المدارس ومجالامايكروسوفت تيمزتسُتخدم:مساحة العمل والتعلم•
، فهي سبب نجاح العمل أو التعلم عن بعد يكمن في إمكانية إنشاء واستخدام مساحات العمل والتعلم بسهولة. باختلافها

لأداء المكان الذي يحاكي المكاتب والفصول الدراسية الافتراضية والذي يشترك فيه الموظفين أو المتعلم مع الآخرين
اس مهامهم اللازمة، هذا الأمر استطاع نظام مايكروسوفت توفيره للفرق بسهولة حيث أن تركيبة النظام تعتمد في الأس

.والتي بدورها تمتلك مساحات تشاركية للعمل أو التعلم( (Teamsعلى الفرق والمجموعات 

يل كل يمكن لأعضاء الفريق العمل على تسجيل ملاحظاتهم الخاصة بالفريق، بحيث يتم تسج:تسجيل الملاحظات•
ل الملاحظات المتعلقة بالمشاريع أو الأقسام أو المواد التي يتم العمل عليها، حيث يتم هذا من خلال الويكي أو من خلا

والمدمج بشكل كامل مع نظام الفرق، ستساعد هذه الميزّة على دعم ((OneNoteنظام الملاحظات الخاص بمايكروسوفت 

.وتطوير العمل الجماعي في مختلف التقارير والبحوث لأي مهمةٍ كانت

الجانب النظري

12



إعداد القنوات
عقد 

الاجتماعات 
عبر الإنترنت

الدردشة 
الجماعية أو 

الدردشة 
الخاصة

إجراء 
المكالمات 

إدارة 
الملفات

مشاركة 
المحتوى

تسجيل 
الملاحظات

مساحة 
العمل 
والتعلم

مايكروسوفت تيمزمميزات
Microsoft Teams

الجانب النظري

13



جدول الدورة على أيام الدورة

هذه الدورة من الأفضل اعطاءها
.لمدة أربعة أيام كل يوم ساعتين

ويمكن اعطاءها في يومين لمدة 
.أربع ساعات

14

الجانب النظري



تعارف

دربة تقوم المدربة بالتعريف عن نفسها ثم تطلب من كل مت(:دقائق10)تعارف
-سمالا)التعريف عن نفسها في ثواني بطريقة مميزة وباستخدام المايك ذاكرة

اس مدى ثم يتم ارسال تصويت عبر المنصة لقي( وسبب الالتحاق بالدورة-العمل
ذه قبل الاشتراك في هبتطبيق مايكروسوفت تيمزمعرفة و خبرة المتدربة 

.الدورة

ق كتابة ما يعرفنه عن تطبيتطلب المدربة من المتدربات (:دقائق10)1نشاط.التعرف على التطبيق/1
.مايكروسوفت تيمز من خلال الشات ثم تقوم بمناقشة ما تم إرساله

.تحميل تطبيق مايكروسوفت تيمز/3

تقوم تشرح المدربة للمتدربات طريقة تحميل التطبيق ثم(: دقائق10)2نشاط
:بإرسال روابط تحميل التطبيق عبر الشات لتقوم كل متدربة بتحميله

:رابط تحميل التطبيق للجوال
https://apps.apple.com/sa/app/microsoft-teams/id1113153706?l=ar

:ابط تحميل التطبيق للابر
https://www.microsoft.com/ar-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

.التعرف على اعدادات التطبيق وواجهته/4

فهن بمشاركة الشاشة مع المتدربات لتعريالمدربةتقوم(: دقائق50)4و3نشاط
المدربة من بعناصر الملف بشكل سريع ولإثارة دافعيتهن لعملية التعلم ثم تطلب

داته وتتم التطبيق ثم تسأل المتدربات عن واجهة التطبيق واعداالمتدربات بفتح 
تخدام بمشاركة الشاشة وباستخدام التعزيز من المدربة والمتدربات باسالاجابة

تي أدوات الكتابة الموجودة في شاشة القاعة ،وبعد الانتهاء تختار المتدربة ال
ضر ذهنيا انتهت المتدربة التالية للمناقشة والمقصود هنا هو أن يبقى الجميع حا

.وعلى درجة عالية من التركيز

دقيقة40عرض المادة العلمية وطرحها من المدربة

الأنشطة مع تحديد الزمنالعناوين الأساسية/العرض الأول
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.طريقة التعامل مع الرسائل بالتيمز/5

ة من كل متدربة إرسال رسالالمدربة تطلب (:دقائق30مدته)5نشاط 
يتم رقلزميلتها بالغرفة ثم تطلب منهن تعزيز هذه الرسائل بثلاث ط
عمل معا تقسيم المتدربات ثنائيات في غرف ويطلب من كل ثنائي ال

ة الشاشة ثم تتم العودة للغرفة الرئيسية ثم تتم المناقشة بمشارك
بات يتم التعزيز للمتدروثنائي متدربة تعرض وأخرى تشرح لكل 

تابة باستخدام التعزيز من المدربة والمتدربات باستخدام أدوات الك
.الموجودة في شاشة القاعة

.للطلاب والمعلمين: كيفية إنشاء الفرق /6

المتدربات متدرباتمن الالمدربة طلبت(:دقائق50مدته)6نشاط 
ثنائيات يتم تقسيم المتدرباتإنشاء فرق من كل ثنائي بالغرف ثم 

ة في غرف ويطلب من كل ثنائي العمل معا ثم تتم العودة للغرف
متدربة ثنائيالرئيسية ثم تتم المناقشة بمشاركة الشاشة لكل 

زيز من باستخدام التعيتم التعزيز للمتدربات وتعرض وأخرى تشرح 
ة المدربة والمتدربات باستخدام أدوات الكتابة الموجودة في شاش

.القاعة

عرض المادة العلمية وطرحها من المدربة
دقيقة40

الأنشطة مع تحديد الزمنالعناوين الأساسية/العرض الثاني
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تطلب المدربة من كل متدربة عمل النشاط فرديا (:دقيقة40)مدته7نشاط.كيفية جدولة الاجتماع/7
تدربة وبعد دقائق يتم عرض عمل كل مالتيمزبجدولة اجتماع من خلال تقويم 

ام بمشاركة الشاشة وباستخدام التعزيز من المدربة والمتدربات باستخد
.أدوات الكتابة الموجودة في شاشة القاعة 

طريقة عقد الاجتماع والعثور على قائمة الحضور/6

عقد اجتماع من كل تطلب المدربة من كل متدربة (:دقيقة40)مدته8نشاط 
دربات ثم تقسم المتثنائي من المتدربات وتطلب منهن إنزال قائمة الحضور

في غرف للعمل بشكل ثنائي حيث تتم مشاركة الشاشة في الغرف 
يسية ثم ، وعند الانتهاء يعود الجميع إلى الغرفة الرئالتيمزتطبيق باستخدام 

تدربات تتم المناقشة بمشاركة الشاشة وباستخدام التعزيز من المدربة والم
.باستخدام أدوات الكتابة الموجودة في شاشة القاعة 

دقيقة40عرض المادة العلمية وطرحها من المدربة

الأنشطة مع تحديد الزمنالعناوين الأساسية/العرض الثالث
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بالجوال، التيمزتوضح المدربة للمتدربات طريقة ظهور اجتماع (:دقائق20)مدته.كيفية ظهور الاجتماع بالجوال/5
.وتعرضها عليهن مع الشرح

.طريقة العثور على الفيديو المسجل/10
بإظهار محتوى الاجتماع الذيتطلب المدربة من كل متدربة (:دقيقة40)مدته9نشاط 

خلال تقسيم المتدربات في غرف من Microsoft streamعقدته بالدخول إلى موقع 

د الجميع للعمل بشكل ثنائي حيث تتم مشاركة الشاشة في الغرف، وعند الانتهاء يعو
زيز من إلى الغرفة الرئيسية ثم تتم المناقشة بمشاركة الشاشة وباستخدام التع

.المدربة والمتدربات باستخدام أدوات الكتابة الموجودة في شاشة القاعة 

.Microsoft Teamsمايكروسوفت تيمزمميزات/7
وفت مميزات مايكروستطلب المدربة من المتدربات استنتاج (:دقيقة40)مدته10نشاط

.إرسالهماتمتيمز بإرسال ذلك على الشات ثم تتم مناقشة 

دقيقة20عرض المادة العلمية وطرحها من المدربة

الأنشطة مع تحديد الزمنالعناوين الأساسية/العرض الرابع
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https://e3arabi.com/%D8%A7%D9%84%D8%AA%D9%82%D9%86%D9

%8A%D8%A9/%D9%85%D9%85%D9%8A%D8%B2%D8%A7%D8%A

A-%D8%AA%D8%B7%D8%A8%D9%8A%D9%82-

%D9%85%D8%A7%D9%8A%D9%83%D8%B1%D9%88%D8%B3%D9

%88%D9%81%D8%AA-%D8%AA%D9%8A%D9%85%D8%B2-

microsoft-teams/

2020/يونيو/4

https://mhtwyat.com/%D9%85%D8%A7%D9%87%D9%8A-

%D8%A7%D9%84%D9%81%D8%B5%D9%88%D9%84-

%D8%A7%D9%84%D8%A7%D9%81%D8%AA%D8%B1%D8%A7%D8

%B6%D9%8A%D8%A9/

2020/أغسطس/16

https://ar.wikipedia.org/wiki/2016/نوفمبر

https://ar.wikipedia.org/wiki/%D8%AA%D8%B9%D9%84%D9%8A%D9

%85_%D8%B9%D9%86_%D8%A8%D8%B9%D8%AF
2020/سبتمبر/6

المراجع
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إدارة الفصول الافتراضية باستخدام
Microsoft Teams

:المعلمةإعداد
الرحيليدغيليبفاطمة فرج 

ورةإدارة تعليم المدينة المن



اليوم الأول



2

3

تعارف

1



التدريب الفعال هو الذي 
تشارك فيه

كار المتدربة بطرح الآراء والأف
والمناقشة الهادفة وحل 

الأنشطة والتعاون مع 
.الزميلات

اتيا التحضير اليومي للمتدربة يكون ذ
عن طريق المنصة، مع التأكيد على 

:الآتي
أن تكون المتدربة تسجيلها أساسي-

.في المنصة
ي على الجميع الالتزام بالتسجيل ف-

بالاسم السريع ZOOMمعرف منصة 

.الصريح الثلاثي
سيكون التحضير الذاتي قبل ربع-

.ساعة من نهاية الدورة
شاهدي )للحصول على الشهادة -

(الصورة التالية

الأسئلة تطرح عن طريق 
صندوق 

،وأشكر (الشات)المحادثة
لكم الالتزام بالوقت 

المخصص للاستفسارات 
.والنقاشات 

وسيكون هناك وقت 
ير مخصص للأنشطة والتحض

.اليومي

إرشادات للمتدربة
ي عزيزتي المتدربة أشكر حضورك البرنامج التدريب

:وأذكرك بالتالي



متطلبات
الحصول 

على 
الشهادة

الحضور 
ت بوقوالإلتزام

البرنامج

المشاركة 
الفاعلة

يم تقديم التقو
البعدي كما هو
مطلوب خلال 

ساعة بعد 48
الدورةإنتهاء



الإلتزام بوقت البرنامج دليل وعيك

كلاتدع هاتفك المتنقل يشوش أفكار

الأسئلة والنقاش متاحة في محتوى البرنامج

وتعاونك دليل حب العمل الجماعيتعليقاتك

تأقلمك مع المدرب و تنفيذ التمارين يسهل
استيعاب المادة العلمية

الاتفاقيات



.إدارة الفصول الافتراضية باستخدام مايكروسوفت تيمز

الهدف العام



:محاور الدورة  

.التعرف على تطبيق مايكروسوفت تيمز/1

.تحميل التطبيق وتثبيته/2

.طريقة أخرى لتثبيت البرنامج/3

.التعرف على اعدادات البرنامج/4

.طريقة التعامل مع المحادثات في التيمز/5

.والمعلمينللطلاب:الفرقطريقة انشاء /6



.الاجتماعماقبل/7

.الاجتماععقد/8

.طريقة ظهور الاجتماع بالجوال/10

.طريقة العثور على الفيديو المسجل من الاجتماع/11

ماذا يحدث إذا ضعفت الشبكة؟/12

.مميزات تطبيق مايكروسوفت تيمز/13

.طريقة العثور على قائمة الحضور التي تم إنزالها/9

:محاور الدورة  





التعرف على تطبيق /1
.مايكروسوفت تيمز

تطبيق مايكروسوفت؟ماهو



النشاط الأول

على عن تطبيق مايكروسوفت تيمزماتعرفينهاكتبي : عزيزتي المتدربة
.الشات

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



Microsoft Teams:الدردشة والمحادثات : هو مركز للعمل الجماعي ، الذي يجمع كل ما يحتاجه الفريق

.المترابطة والاجتماعات ومؤتمرات الفيديو والمكالمات والتعاون في المحتوى

حاء ، وأطلقت الخدمة في جميع أننيويوركأعلنت مايكروسوفت عن إصدار مايكروسوفت تيمز في حدث في
.2017مارس 14العالم في 



: للتيمزأهم خاصية 

أشخاص آخرين للانضمام للفريق من خلال عنوان رابط، وكذلك يسمح يسمح التطبيق للفريق أو المالك بدعوة 
.للمشرفين والمدرسين بإعداد فرق محددة للصفوف، ومجتمعات التعلم المهنية، وأعضاء هيئة التدريس

القنوات
القنوات هي مواضيع محادثة تسمح لأعضاء الفريق بالتواصل دون . داخل الفريق، يمكن للأعضاء إنشاء القنوات

يمكن للمستخدمين الرد على المنشورات مع النص . استخدام البريد الإلكتروني أو الرسائل النصية الجماعية
. وكذلك الصور والملفات GIF المخصصّةوالميمات.

تسمح الرسائل المباشرة للمستخدمين بإرسال رسائل خاصة إلى مستخدم معين بدلاً من مجموعة من 
.الأشخاص



:وسائل الاتصال بالتيمز
رسالة فورية•
الصوت عبر الأنترنت•
مؤتمرات الفيديو•

الاجتماعات
ة أن يمكن جدولة الاجتماعات أو إنشاؤها بشكل مخصص وسيتمكن المستخدمون الذين يزورون القناة من رؤي

لدعوة الآخرين لحضور  Microsoft Outlookلدى تيمز أيضًا مكون إضافي لبرنامج . الاجتماع قيد التقدم حالياً

.اجتماع تيمز

التعليم

علامة التبويب يسمح تيمز للمعلمين بتوزيع واجبات الطلاب وتقييم ملاحظاتهم وتسليمهم عبر تيمز باستخدام
يمكن أيضًا تخصيص الاختبارات للطلاب من خلال Office 365 for Educationالمتوفرة لمشتركي " التعيينات"

Office.



.تهتحميل التطبيق وتثبي/2

كيف أنزل البرنامج لدي؟



نكتب في محرك البحث 
office 365



ثم ننقر على الرابط التالي



لنقوم بالتسجيل بالإيمي



ندخل كلمة المرور



نختار نعم



ن نختار مايكروسوفت تيمز م
كل التطبيقات



ي أو نقوم بالبحث السريع ف

teamsمحرك البحث بكتابة 

عبر العملteamsنختار 



طريقة أخرى لتثبيت 
البرنامج؟



نكتب في محرك البحث
Microsoft teams download

نختار الرابط الأول



نختار هذا الخيار



ثم نختار هذا الخيار



نختار تنزيل



تم تنزيله في التنزيلات



لدتم تنزيله نقوم بعرضه في المج



خهنقوم بالإشارة إليه ثم نس



نلصقه على سطح المكتب
يعحتى نصل إليه بشكل سر



:عن طريق منصة مدرستي
آيكونةيوجد في الركن الأيسر العلوي 

من الآيكونةمايكروسوفت تيمز وهذه 
الجديدة التي أضيفت مؤخرا الآيكونات

والمرتبطة بمنصة مدرستي والتي تسهل
للمعلم والطالب عملية التعلم، إذا بمجرد 

.طبيقالنقر عليها للمرة الأولى يتم تنزيل الت



للجوال واللاب( التيمز)حملي تطبيق 

:رابط تحميل التطبيق للجوال
https://apps.apple.com/sa/app/microsoft-

teams/id1113153706?l=ar

:ابط تحميل التطبيق للابر
https://www.microsoft.com/ar-ww/microsoft-

365/microsoft-teams/download-app

روابط مباشرة لتحميل التطبيق

https://apps.apple.com/sa/app/microsoft-teams/id1113153706?l=ar
https://www.microsoft.com/ar-ww/microsoft-365/microsoft-teams/download-app


النشاط الثاني

الطرق قومي بتحميل تطبيق مايكروسوفت تيمز بإحدى: عزيزتي المتدربة
.التي تناسبك

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



التعرف على اعدادات /3
.البرنامج



تخدمالدائرة التعريفية الخاصة بالمس

هاالفرق التي تم إنشاؤ



:الحالة
متاح•
مشغول•
لا تزعجني•
سأعود لاحقا•
ظهور بعيد•

إعادة تعيين الحالة



لشخص مامنشنكتابة رسالة خاصة مع 

ةالتاريخ الذي أرغب في أن تظهر به الرسال

إظهار الرسالة



مثال

ننقر هنا لحفظ ما تم عمله



هالإظهار كل الرسائل التي تم حفظ



لحفظ الرسالة

لمسح الرسالة

لتعليم الرسالة كغير مقروء

أخذ رابط للرسالة

Outlookالمشاركة عبر بريد 

الترجمة

القارئ الشامل

مزيد من الإجراءات





تعطي جميع الاختصارات
الخاصة بلوحة المفاتيح



هكذا تظهر الاختصارات

:  ىمثال لإظهار التعليقات ننقر عل
كنترول مع الشرطة



الإصدار•
ات اشتراك بالنقر عليه ينتقل إلى موقع مايكروسوفت ليوضح اشعار: قانوني•

التطبيق
الخصوصية وملفات تعريف الارتباط•
(سطح المكتب)إشعار الجهة الخارجية •
(الويب)إشعار الجهة الخارجية •

حول البرنامج



التحقق من التحديثات

تحميل البرنامج للجوال

:تسجيل الخروج
ة ويجب القيام بهذه الخطو

عند استخدام الجهاز من 
قبل استخدامه من أكثر 

ول من مستخدم تلافيا لدخ
.شخص ما على حسابك



الإعدادات وهي مهمة جدا 
لعقد اللقاءات



الأعدادات

عام النسق

ةمربعات أو قائم: طريقة إظهار الفرق

عن التطبيق



التطبيق عند التغيير يقفل: تغيير اللغة
.ثم يفتح آليا



ةالخصوصي

ستظل قادرا : عدم الأزعاج
على استلام الرسائل 

ة والإشعارات الذين لهم أحقي
الوصول

:إدارة الوصول حسب الأولوية
لو أراد أحد الاتصال من خارج 

المؤسسة الوصول سيتم 
ونةالآيكعمل حظر له بتفعيل 

فك الحظر عن الأشخاص 
الذين تم حظرهم سابقا

المشاركة في استطلاعات 
االتيمز وإبداء وجهة النظر به



الإشعارات

:الإشارات

شخصية•
خاصة بالقنوات•
خاصة بالفرق•

:الرسائل
شات الرسائل•
هاالرد على المحادثات التي بدأت•
الرد على المحادثات التي تم •

الرد عليها
الردورو الإعجابات•
متابعة القناة•
الرائجة•

:أخرى
التغيير في عضوية الفريق•
التغيير في قواعد الفريق•
أصوات التنبيهات•
تمرير نشاط الايميلات•



يلفي التنبيهات والايم

في الايميل

في المراجعة



الأجهزة
المكبر

المايك

عمل اختبار الصوت

الكاميرا

مشغل النغمات 
الثانوي



:الأذونات
(برالكاميرا،المايك،المك)الوسائط •
الموقع•
التنبيهات•
روابط أخرى•
نصائح•



المكالمات

:تحويل المكالمات
بيالآتصال•
تحويلها عند عدم الرد إلى •

البريد الصوتي

مدة الاتصال

(ننغمات الرني)اختيار صوت الاتصال

إمكانية الوصول

اعدادات البريد الصوتي



ثالنشاط الثال

.حولي اعدادات التطبيق لديك للغة العربية: عزيزتي المتدربة

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



التعرف على واجهة /4
.البرنامج



للبحث عن شخص أو 
مجموعة



الاشعارات أو الأنشطة

المحادثات

الفرق

الواجبات

التقويم

المكالمات

الملفات

الخيارات الأخرى

التطبيقات الأخرى

التعليمات



الاشعارات أو الأنشطة



المحادثات



الفرق



الواجبات



التقويم



المكالمات



الملفات



الخيارات الأخرى



مزيد من التطبيقات



المساعدة حول البرنامج



النشاط الرابع

.قومي بجدولة اجتماع من خلال تقويم التيمز: عزيزتي المتدربة

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



الثانياليوم 



طريقة التعامل مع /5
.الرسائل في التيمز



المحادثات



اخيارات الخط للرسالة ووضع رابط م



:تحديد أهمية الرسالة
عادية
مهمة

دقيقة20تظهر كل 



كيف تظهر الرسالة عند تحديدها بمهم



:ادراج ملف
درايفونمن سحابة •
من سطح المكتب•



إضافة وجه معبر



إضافة ملصق
وعند اختيار هذا الخيار 

يمكن إضافة اسم 
الطالب للملصق



نقوم بإضافة الاسم 
للملصق في الخانة 
الأولى وفي الخانة 
الثانية نضيف العبارة

.التشجيعية



هكذا تظهر الرسالة بعد 
إرسالها



الانتقال إلى 
STREAM



إضافة مدح



اختار اسم من 
القائمة 
المنسدلة

يمكن إضافة 
ملاحظة هنا



ننقر هنا



ننقر إرسال



تظهر هكذا في الرسائل



إضافة تطبيقات أخرى



يمكن من هنا إضافة 
شخص آخر للاجتماع

إظهار تفاصيل 
الاجتماع



إظهار تفاصيل 
الاجتماع



النشاط الخامس

الرسالة قومي بمراسلة زميلتك بالغرفة ثم قومي بتعزيز: عزيزتي المتدربة
.بثلاث طرق

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



.طريقة انشاء الفرق/6

مكونة من المعلمين والطلاب



الفرق



إضافة مجموعة طلاب



انشاء الفريق انضمام أعضاء 
ودالفريق بإرسال الك



نختار هنا



نختار اسم الفريق

قإضافة وصف للفري



نختار التالي



نختار مجموعات الفصول



أو نختار إضافة اسم الطالب



نختار اغلاق



تظهر قناة عامة عند
إنشاء أي فريق 
م ومنها يمكن للمعل

إنشاء قنوات خاصة
كقناة خاصة 

بمعالجة الضعف 
الدراسي عند بعض

المتعلمين



تحرير صورة 
المجموعة



:نختار
ابتدائي•
أو متوسط•
أو ثانوي•

نختار المادة



:نختار
ابتدائي•
أو متوسط•
أو ثانوي•



نختار المادة



ثبعد الاختيار ننقر تحدي



رةتم تغيير الصو



إدارة الفريق•
إضافة قناة•
إضافة أعضاء•
مغادرة الفريق•
تحرير الصورة •

واسم الفريق
الحصول على •

رابط المجموعة
حذف المجموعة•



إضافة اعضاء

مالك 



أتأكد أنه جانب اسم الطالب تظهر 
الصفة عضو حتى لا يمتلك نفس

ميزات المعلم 

ع كتم الصوت لجمي
الأعضاء



عند ظهور هذه 
الصفحة نقوم 

بتعبئتها كما في
:الشريحة التالية



إضافة اسم القناة

للقناةإضافةوصف

جعل القناة محددة 
لطلاب أو عامة



اءنبدأ بإضافة الأعض



نرسل رابط القناة 
للطلاب بعد نسخه



إدارة التنبيهات

الحصول على رابط القناة

إدارة القناة



تغيير الصورة

للإشارة لأشخاص

إضافة الأعضاء بالكود

ام صلاحية الأشخاص لاستخد
الملصقات والصور

ملاحظات الأعضاء

لإشخاصإضافة تاق 

صلاحية الأعضاء

صلاحية الأشخاص من خارج 
المدرسة



رمز الكود ويمكن إرساله لدعوة أشخاص آخرين



تم تعطيلها من 
المشرف

ويمكن استخدامه التاغ
لتمييز مجموعة من 

الأشخاص كمجموعة طلاب 
موهوبين



إظهار جميع 
احصائيات الفريق



إضافة مزيد من 
التطبيقات



الواجبات

عمل تاق للطالبات



إضافة مجموعة معلمين



انشاء الفريق 
للمدرسين

انضمام أعضاء 
ودالفريق بإرسال الك



نختار هنا



نختار اسم الفريق

قإضافة وصف للفري



نبدأ بإضافة الأعضاء

اأو نختار تخطي ويتم دعوتهم لاحق



مثال تم كتابة العضو 
والوصف ثم ننقر التالي



نختار اسم المجموعة



إخفاء المجموعة

إضافة أعضاء للمجموعة

وهكذامعلمات العلومالرياضيات،قناةمثال إضافة معلمات قناة : إضافة قناة للمجموعة

مغادرة المجموعة

مة من النقاط الثلاث تظهر القائ
:المنسدلة التالية لأي فريق

إدارة المجموعة

الحصول على رابط المجموعة

حذف المجموعة



اظهار منشورات الفريق



اظهار كل الملفات 
المرسلة



اظهار مجموعة 
الملاحظات المرسلة



إضافة تبويب



توسيع الشاشة



الذهاب لمحرك البحث



إنشاء لقاء الآن•
جدولة الاجتماع•



النشاط السادس

قومي بإنشاء فريق مع زميلتك بالغرفة من نفس : عزيزتي المتدربة
.التخصص

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



الثالثاليوم 



ما قبل الاجتماع/7

كيف يتم الترتيب لعقد الاجتماع؟



عقد اجتماع 
جديد

هنا تتم جدولة الاجتماع

عقد الاجتماع الآن



الجدولة

إضافة حدث للاجتماع



كتابة تفاصيل الاجتماع

الموضوع

إضافة موقع

إضافة قناة

كتابة 
تفاصيل 
خاصة 

بالاجتماع

تحديد الوقت



:تحديد وقت الاجتماع
من الاثنين للجمعة•
يوميا•
أسبوعيا•
سنويا•
ضيف•



عن طريق منصة 
:مدرستي

يكون الاجتماع مرتب 
له من خلال الجدول 

.المدرسي



النشاط السابع

س قومي بجدولة اجتماع الآن مع زميلتك بالغرفة من نف: عزيزتي المتدربة
.التخصص

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



عقد اجتماع/8

كيف بعقد الاجتماع؟



إنشاء لقاء الآن•
جدولة الاجتماع•

هالآن أو جدولت: لبدء الاجتماع يتم النقر هنا على اجتماع واختيار إما



هعنوان الاجتماع كما تم التنظيم ل

كتفعيل المايلبدء الاجتماع نختار انضمام
ءه والأفضل ابقا

مفتوح

را تفعيل الكامي
ءه والأفضل ابقا

مغلق



ة بمجرد بدء الاجتماع تظهر دائر
التعريف باسم المنظم

هعنوان الاجتماع كما تم التنظيم ل



إظهار كل المنضمين

الرسائل أو الشات

رفع اليد أو خفضها

المزيد من الخيارات

تفعيل الكاميرا كتفعيل الماي



كاو مايإحترافيةتغيير بكاميرا 

ملاحظات المتعلمين

الإجتماعتفاصيل 

الترجمة الفورية

فيةإظهار تأثيرات الخل: تغيير الخلفية

تسجيل الاجتماع بالفيديو

هافتح كاميرات المتعلمين وغلق

:المزيد من الخيارات يظهر فيها التالي



بالنقر على تفاصيل الاجتماع
يمكن أيضا الحصول على رابط

الاجتماع لدعوة الأخرين



عند النقر على الرسائل تظهر 
المحادثات بين الأعضاء

هنا تظهر جميع خيارات الرسائل التي
ذكرناها سابقا في المنشورات



ظهر إدارة الاذونات عند النقر عليه ينتقل بي إلى صفحة الويب التي ت
في الشريحتين التاليتين

ورتنزيل قائمة الحض

إظهار قائمة المنضمين

قائمة المنضمين



ية تظهر صفحة الويب باللغة العرب
هكذا

اختار الأشخاص من 
مؤسستي فقط



ديماختار أنا فقط للتق



تظهر صفحة الويب باللغة 
الإنجليزية هكذا



الانضمام مباشرة

الإعلان عن المنضمين
والخارجين من اللقاء



من يستطيع التحكم
في اللقاء

ارات بالنقر على النقاط الثلاث تظهر الخي
التي يمكن منها تحديد بعض الخيارات 

:للمنضمين
كتم الصوت•
تثبيته•
تعيينه كمقدم•
إزالته من الاجتماع•

هنا تظهر الدائرة
م التعريفية باس

ر العضو عند النق
ا عليه تظهر عليه
الحرفين الأولى

من اسمه واسم 
عائلته



و عندما لا يكون العض
منضم يمكن دعوته
بزر انضمام الآن 
التي تظهر بجوار 

اسمه

هكذا يظهر شكل 
الاتصال



هنا يظهر الاتصال
بالعضو في 

الشات الخاص به



هنا يظهر أهم خيار وهو مشاركة الشاشة
(فتح صندوق المشاركة)



عند النقر هنا 
تظهر

مشاركة سبورة 
اءالتيمز البيض

عند النقر هنا تظهر
مشاركة من 

المتصفح إن كان 
الكمبيوتر الشخصي

دايفونأو سحابة 

عند النقر هنا 
تظهر

مشاركة أي 
نافذة مفتوحة 
على سطح 

المكتب

عند النقر هنا 
تظهر

مشاركة أي 
ملف بور بوينت
مفتوح على 
سطح المكتب

عند النقر هنا تظهر
مشاركة سطح المكتب
وهنا يظهر للمتعلم 

جميع ما
يقوم به المنظم من 

تنقلات
ن على سطح المكتب بي
أيا النوافذ وجميع الملفات

كان نوعها

يل عند النقر هنا يتم تفع
صوت النظام حتى 
اع يستطيع المتعلم سم
م جميع الأصوات التي يت
عرضها من المنظم 
كأصوات الفيديوهات



هكذا 
تظهر 

مشاركة 
السبورة 

البيضاء
عند 

اختيارها

من هنا يمكن فتح 
السبورة من خلال 
التطبيق، وبه يمكن

اختيار الطلاب 
كمحررين مع المعلم

من هنا يتم 
ة اختيار بطاق
ملاحظة 
هاللكتابة علي

من هنا يتم 
اختيار مربع 

ة نص للكتاب
عليه

من هنا يتم اختيار 
الممحاة للمسح

من هنا يتم 
اختيار أقلام

الكتابة 
للكتابة بها



الكتابة باختيار النص

الكتابة باختيار أقلام الكتابة



ة هكذا يظهر شكل نافذ
التيمز عن تصغيرها 
ن لعرض الملفات أيا كا

نوعها



من هنا يمكن نسخ رابط
الاجتماع لإرساله 
للأشخاص لدعوتهم



هكذا يظهر الرابط



:هنا يتم انهاء الاجتماع وفيه خيارين

.إما مغادرة وتعني أن المنظم سيخرج ويبقى الأعضاء داخل الاجتماع حتى خروجهم•

م على المعلمايجبأو إنهاء الاجتماع وتعني إنهاء الاجتماع للجميع المنظم والأعضاء، وهذا •
.اختياره



كد من رسالة تنبيهية للتأ
رغبتك بالمغادرة



عن طريق منصة 
:مدرستي

ة بمجرد النقر على الحص
في الجدول سيتم عقد 

.هالاجتماع والانضمام إلي



طريقة العثور على قائمة /9
.الحضور

أين سأجد قائمة الحضور التي تم إنزالها؟



ننقر على ملفات/1



ثم ملفات منزلة/2

ثم فتح مجلد/3
الملفات المنزلة



ستجد الملف في /4
التنزيلات بصيغة 

ته الأكسل ويمكن تسمي
.هالذي ترغب فيبالأسم



:عن طريق منصة مدرستي
بمجرد انتهاء الحصة أو الاجتماع وعند الذهاب للدردشة 

ستجد المعلمة تقرير الحضور جاهز للإنزال وبنفس 
ع الطريقة ستجده في الملفات المنزلة بمسمى موضو
الدرس وهذه الخاصية من الخصائص الجميلة التي 

.أضيفت مؤخرا والمرتبطة بمنصة مدرستي



النشاط الثامن

س قومي بعقد اجتماع الآن مع زميلتك بالغرفة من نف: عزيزتي المتدربة
.التخصص، ثم قومي بتنزيل قائمة الحضور وإرسالها بالشات

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



الرابعاليوم 



طريقة ظهور الاجتماع /10
.ل1بالجو

كيف يظهر الاجتماع بالجوال؟



هكذا يظهر الاجتماع 
للمنظم والأعضاء 

بالجوال، ويلاحظ هنا 
أن الخيارات محدودة، 

لذلك يفضل أن 
يستخدم جهاز 

الحاسب لمتابعة 
الاجتماعات خصوصا 

.بالنسبة للمنظم



طريقة العثور على الفيديو /11
.المسجل من الاجتماع

أين سأجد الفيديو المسجل؟



ع عند الذهاب للمنشورات سأجد تفاصيل الاجتما
كاملة بما في ذلك الفيديوهات المسجلة خلال

اللقاء



Microsoft streamبمحرك البحث نذهب إلى موقع 



ننقر على هذا الرابط



نسجل دخول للموقع



تم الدخول للموقع



اذهب إلى محتواي



أجد كل ما يخص الاجتماع 
هنا من تفاصيل ويتم 

.حذف ما يراد حذفه



بالنقر على ثلاث نقاط
م أيضا يتم إعادة تحرير اس
.الفريق أو حذفه كاملا



عالنشاط التاس

ثم اعرضي Microsoft streamسجلي دخولك لحسابك في: عزيزتي المتدربة
.تفاصيل الفريق الذي أعددته بمشاركة الشاشة

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



ماذا يحدث إذا ضعفت /12
الشبكة؟



أو ستظهر رسالة تنبيهية بضعف النت لدى المنظم
العضو عند حدوث ذلك



أو ستظهر رسالة تنبيهية بضعف النت لدى المنظم
.العضو عند حدوث ذلك



مميزات مايكروسوفت /13
.تيمز

.معرفة هذه المميزات تتيح للمستخدم أن يحقق الاستفادة الكبرى منه



النشاط العاشر

يزات على ضوء ما تعلمتيه خلال هذه الدورة التدريبية اذكري أهم مم:عزيزتي المتدربة
ا في مايكروسوفت تيمز والتي ستساعدك على تحقيق الفائدة المرجوة منه ،بذكره

.الشات

دقائق5: زمن النشاط:نوع النشاط

:الجواب



إعداد القنوات
عقد 

الاجتماعات 
عبر الإنترنت

الدردشة 
الجماعية أو 

الدردشة 
الخاصة

إجراء 
المكالمات 

إدارة 
الملفات

مشاركة 
المحتوى

تسجيل 
الملاحظات

مساحة 
العمل 
والتعلم

مايكروسوفت تيمزمميزات
Microsoft Teams



التقويم البعدي

:املئي الفراغ في الشريحة التالية بما هو مناسب



يتم إرساله 
كملف 
بوربوينت
إذا رغب 
المدرب 

حتى تتم 
الكتابة 

همباشرة علي



يتم إرساله 
كصورة

إذا رغب 
المدرب 
لسهولة 
تحميله


