


Microsoft Teamsأهم النصائح والحيل لـ
معرفة كيفية استخدامها بشكل جيد .شيء واحد Microsoft Teamsإن معرفة كيفية عمل

ن لحسن الحظ ، هناك الكثير من الحيل الذكية التي يعتمد عليها المستخدمو.شيء آخر

.أكثر فعالية وكفاءة Teamsالمتمرسون لجعل















ار في استخدم السبورة الافتراضية لتبادل الأفك

اجتماع

هذا يعمل فقط في اجتماع وليس : ملاحظة.1

ر مكالمة عندما تكون في الاجتماع ، انقر فوق ز

المشاركة
Microsoft whiteboardانقر فوق .2



ابدأ محادثة جماعية

انقر فوق أيقونة الدردشة الجديدة ، في الجزء .1

العلوي الأيسر من الفرق

، أدخل اسم كل شخص:" إلى"في شريط .2

اكتب رسالة في الأسفل.3
أو انقر فوق زر الإرسال Enterاضغط على .4



كأضف المزيد من الوظائف لقنوات-

سينهاانتقل إلى القناة التي تريد تح.1

في الجزء العلوي ، بجوار علامات.2

+الزرالتبويب الأخرى ، انقر فوق

ه ، حدد التطبيق الذي تريد إضافت.3
Plannerمثل 

جرب التطبيقات المتاحة ، يمكنك
و  Wordإضافة ملفات بسيطة مثل 

Excel ، أو الارتباط بمقاطع فيديو

YouTube ، أو دمج المعلومات من

.الخدمات السحابية الأخرى



شارك الصوت الخاص بك عند مشاركة شاشتك

بشكل افتراضي عندما تشارك شاشتك ، فإنها لا: ملاحظة

تشارك صوتك

"مشاركة "الزر انقر فوق.1

مربع صوت نظام التضمينضع علامة على.2

حدد الشاشة التي تريد مشاركتها.3

ر فوق إذا نسيت تحديد ذلك قبل مشاركة شاشتك ، يمكنك النق

هذا الرمز في شريط التقديم على طول الجزء العلوي من 

.شاشتك



فيديو أضف خلفية افتراضية لمكالمات ال

الخاصة بك

.قد لا يكون الخيار متاحًا

ونة في مكالمة فيديو ، انقر على أيق.1

ثلاثية النقاط

يةإظهار تأثيرات الخلفثم انقر فوق.2

حدد الصورة التي تريدها.3

تطبيقانقر فوق.4



أن يمكن-قم بتشغيل الترجمة للاجتماعات.1

دما تكون الترجمات المصاحبة مفيدة للغاية عن

.تكون في بيئة صاخبة

ومتابعة فهو يتيح لك البقاء في حالة كتم الصوت

دام ناهيك عن حالات الاستخ-المحادثة عن كثب 

لى انتقل إ.المهمة لمن يعانون من إعاقات سمعية

عناصر تحكم الاجتماع ، ومن زر المزيد من 

"تعليقات الحياة"الخيارات ، قم بتشغيل 



ترجمة العروض الي 

اللغة الإنجليزية 

مضافة عندبايقونة

مشاركة البور بوينت



جرب بعض اختصارات لوحة المفاتيح. 6

ي تعد الاختصارات طريقة سهلة لتوفير الوقت عندما تكون ف

ريد عندما تحاول أن تظل منتجًا قدر الإمكان ، لا ت.اجتماع فيديو

م التصغير أو زر كت/ البحث عن أشياء مثل وظيفة التكبير 

:فيما يلي بعض الاختصارات السريعة للبدء.الصوت

•Ctrl + 6:راجع الملفات

•Crtrl + / Ctrl- تكبير أو تصغير :

•Ctrl + Shift + P:تمويه الخلفية

•Ctrl + Shift + M:كتم الصوت

•Ctrl + E:بحث

Ctrl + Shift + O:قم بإيقاف تشغيل الكاميرا•





تجنب الانزعاج

اطة في بعض الأحيان ، قد ترغب ببس

تتمكن في تصفية عوامل التشتيت حتى

من منح اهتمامك الكامل للمحادثة في 

متناول اليد ، دون القلق من الانزعاج

.من التنبيهات

د للقيام بذلك ، ما عليك سوى تحدي

صورة ملف التعريف الخاص بك 

لامة ثم تحديد ع( الزاوية اليمنى العليا)

وع لتغيير ن" الإشعارات"التبويب 

وتكرار تنبيهاتك



إدخال تثبيت التطبيق. 

ات يتيح لك شريط تطبيق

Teams قات تثبيت التطبي

الشخصية في شريط تطبيقات 

Teams ( على الشريط

(.الأيمن
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!كمشكراً لإنصات

You can find me @omaymao2

dooid.me/omayma
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