
 

 

      تعرف على المزيد  للتعليم ((Microsoft Teams فرق مايكروسوفت

  دليل البدء السريع
 جديد لفرق مايكروسوفت للتعليم؟ استخدم هذا الدليل لتعلم الأساسياتهل أنت مستخدم 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي فرق 
 
 Microsoftالتنقل ف
يط استخدم   بي    نقلللت التطبيقات شر

 النشاط، الدردشة، فرقك،
 والملفات. أالتعيينات والتقويم 

 استخدام مرب  ع الأوامر 
 البحث عن عناصر محددة أو أشخاص، خذ

 إجراءات شيعة، وإطلاق التطبيقات. 

 عرض فريقك 
. لصفك أو فريق لانقر لفتح   . فريق الموظفي  
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 فرق الصف 

 قدرات خاصة مصممة للتعليم والتعلم  وفتوفر فرق الصف 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لرؤية الملفات و القنوات أحد انقر فوق 
  محادثات وال

 
 حول أحد المواضيع، أو الوحدات ف

  الصف، 
 
 الأسبوع.  حول مواضيع  أو ف
 لبعض قنوات خاصة  تحدد أن أيضا  كيمكنو 
  
 للمجموعة! ف 

  مع قناة عامة. 
 ويمكنك إضافة قناة كل فريق يأت 
 ، حيث يمكنك منإعدادات القناة جديدة من

ها إدارة الإشعارات   . وغي 

 لك ئتنسيق رسا 
 إضافة موضوع، تنسيق النص، تحويل

  من يمكنهرسالة إلى إعلان، 
 التحكم ف 

 إضافة قنوات وإدارة فريقك 
تغيي  إعدادات الفريق، وإضافة  من هنا  يمكنك

 أعضاء إلى
 . داخل الفريق أيضا.  فريق الصف وإضافة قنوات 

 إضافة علامات تبويب 
 تطبيقات وأدوات، إضافةاستكشاف و 

 لإثراء الصف الخاص بك.  من ذلك وثائق وأكي  و 
 تبويبالنحن نضيف باستمرار المزيد من علامات 

 . المحددة للتعليم. عد إلى هنا باستمرار لاكتشاف المزيد 

 مشاركة الملفات 
 بعرض ملف أو الصفالسماح لأعضاء 
 معا. الملف العمل على ذلك 

 أعضاء الصف  بدء مناقشة مع
 إعلان، رسالة أو من هنا يمكنك كتابة أو تنسيق 

 وأكي  من ذلك.  متعدده فرق، أو إرسال إلى  الرد 

 

يأو  ( أو صورة )(  إضافة ملف، رمز تعبي   (،GIFإيموج  
 ! المجادثةلإثراء أو ملصقا 

 إضافة المزيد من خيارات المراسلة 

 والدرجات  الحالية الواجبات  
 تعييناتهمتسليم  الواجبات للمعلمي   بإنشاء الواجبات وتوزيعها. يمكن للطلاب إكمال و بوابة تسمح 

 الواجبات ملاحظات حولضافة الالدرجات لإ  بوابةيمكن للمعلمي   استخدام و  ،دون مغادرة التطبيق
ا. وكما أنه  ،وتتبع تقدم الطلاب

ً
 يمكن للطلاب رؤية تقدمهم أيض

 ،استطلاعات الرأي، أو انقر هنا لإضافة رسائل جديدة
 ثراء مناقشة الفصول الدراسية. لإ  والثناء وأكي  من ذلك

 

 كل فريق لديه قنوات 
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   جدولة اجتماع مع فريقك أو صفك

نت  من خلال جدولةأو التدريبات  ،واجتماعات الموظفي    الدراسية، الفصول  عقد   الاجتماعات عي  الإني 

 
  وقت لاحق،   جدولة اجتماعل أو لبدء الاجتماع على الفور " ع الآنا جتمال " إخي  

  تقويم و  ف 
ى أعضاء القناة دعوة للاجتماع ف  ا.  همسي 

ً
 إذا قررت جدولتها لاحق

 
 

 

  تكتب فيها  يمكنك عقد إجتماع من داخل القناة تحت
  ، انقررسالةالالمنطقة الت 

  اجتملاأيقونة "ا
  /ع الآن" ، لإضافة إجتماع صوت 

 .مرت 

 . لاجتماعأعضاء آخرين ل

 هذا الاجتماعيستند إذا قمت بكتابة رد للمحادثة، ثم نقرت على أيقونة الاجتماع، فس

 القيام بإضافةل اسمًا للاجتماع، ثم ادخفقط. يمكنك بعد ذلك إ إلى تلك المحادثة
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 جدولة اجتماع مع فريقك أو صفك 

نت لموظفي   أو التدريبات خلال  اعقد فصول دراسية أو اجتماعات   الاجتماعات عي  الإني 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفوربدء اجتماع على 
ة إلى اجتماع  يبدأ على الفور.  إضافة المشاركي   مباشر

 إضافة اجتماع جديد
ة  مع ما جدولة اجتماع جديد للمناقشة المباشر

 شخصًا أو جدولة البث المباشر  250يصل إلى 
 من الجمهور.  أوسععدد لحدث مع 
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 الانضمام إلى اجتماع 

نت   عقد فصول دراسية أو اجتماعات الموظفي   أو التدريبات خلال الاجتماعات عي  الإني 

 

  تقويم  ، للانضمام إلى إجتماعإنقر على "إنضمام"  
  قناة فريقك أو ف 

   الخاص بك Teamsابحث عن دعوة الاجتماع ف 
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 الانضمام إلى اجتماع 

 عقد فصول دراسية أو اجتماعات الموظفين أو التدريبات خلال الاجتماعات عبر الإنترنت

 

 

 

 

 

 

ا، وصوت الميكروفون ليتم سماعه بدأ الصوت والفيديو، وا عداداتمن إ تحقق   الاجتماع.   "النضمام الآن" ثم إخي    ، الكامي 
 للدخول ف 

  
  تقويم الفرقابحث عن دعوة الاجتماع ف 

 النضمام. انقر لفتح عنصر الاجتماع وحدد  ثم ، قناة فريقك أو ف 
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 المشاركة في اجتماع 

نت.  الاجتماعأثناء  المحتوى شارك الفيديو أو الصوت أو   عي  الإني 

 

 أو إغلاقه تشغيل الفيديو

 مغادرة الجتماع
 مغادرتك! سيستمر الاجتماع حت  بعد 

ي المكالمات
 
 الوصول إلى عناصر تحكم إضافية ف

.  إعدادات جهازك، و بدء تسجيل الاجتماع، وتغيي  ك  أكي 

 إعادة تفعيله وأكتم الصوت 

 والأصوات المحتوى/مشاركة الشاشة

 . الخاص بك الكمبيوترمن جهاز 

 إرسال رسائل الدردشة

 ،اتملفالسال رسائل الدردشة، ومشاركة الروابط، وإضافة إر

 الاجتماعالمتاحة خلال  المواردجميع   ! وأكي  من ذلك
 الانتهاء من الاجتماع.  بعدستكون منوفرة أيضا 

 الجتماع إضافة مشاركي   إلى
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 تعييناتالواجبات وال

 لإنجاز العمل Officeتطبيقات  واستخدامإنشاء أنشطة تعليمية للطلاب 

 القادمة تعييناتالعرض 
  تمعرض 

 التعيينات القادمة أو الت 
 ، وعرضها حسب الصف. قبلتسليمها من 

 كما يمكن عرض التعيينات للفصول 
 . المختلفة

 ـبتسليمهاسيسمح لك للتعيينات  كاختيار
 المضافة، أو الدرجات.  أو عرض الملاحظات

 إضافة موارد
 تسليم وتعديل ملفات الواجبات

   محتوىأي مع 
 ،OneDrive منوفر ف 

 . أخرى وروابط ، أو منجهازكأو على 

 الفراد أو الصفوفالتعيي   إلى 

 الواجبات إلى/تعيي   الملفات كيمكن
 أو إلى الأفراد.  الفصول

 تحرير تواري    خ الستحقاق، تاري    خ الإغلاق،

ي ل
 تعيي   لوالجدول الزمن 

 تقييم دليلإضافة 
  الواجبات  التقييماستخدام أداة 

 .طلاب ولتقييم عملهملل كمرجعف 
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 درجات 

  علامة تبويب اتوالدرج أ ،للطلابملاحظات ترك 
 . "الدرجات"، وتتبع تقدم الطالب ف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الطلاع على الدرجات عبر جميع الواجبات والطلاب

 ل على علامة تبويب للدرجات حيث يمكنك عرضويحتوي كل فريق من فرق الفص
 الآخرين. متابعة تقدم زملاء الصف  التعيينات باختصار ، بالإضافة إلى

 الملاحظات خانة  إرجاع التعيينات ومراجعتها باستخدام
  ،التقدير مع إضافة ملاحظات ، والتعديلاتترك التعليقات، وإجراء يمكنك 

  طريقة  اتتحقق من التشابهوال
 التقدير. وعرض الوالمزيد ف 
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 تسجيل الدخول 

  
 . Teams  Microsoft   >- (Start) ابدأ انقر فوق  ، Windowsف 

                                 . Microsoft Teamsوانقر فوق     ، (Applications) التطبيقاتانتقل إلى مجلد ، Macعلى 

  وكلمة ثم ،Teamsأيقونة   إخي  على الهاتف المحمول، 
وت  يد الإلكي    المدرسة.   سجّل الدخول بالي 

 المرور ف 

 

 بدء محادثة 

 . " إرسال "كتب رسالتك، وانقر ا اخي  فريق وقناة، و ثم  ،(Teams) الفرقمع الفريق بأكمله... انقر فوق للمحادثة  

   (New Chat)  جديدة  دردشةمع شخص أو مجموعة... انقر فوق وللمحادثة 
، اكتب اسم الشخص أو المجموعة ف 

 . "إرسال"انقر ثم واكتب رسالتك،   ، ( To) إلىالحقل  
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 إثراء منشورات قناتك 

  من يرد  ،انتباه طلابكإنشاء إعلانات الفصول الدراسية والمشاركات.  اضبط مشاركتك لجذب 
 عي  قنوات متعددة.  النشر و  ،والتحكم ف 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنسيق النص
 نمطهتغيي  لون النص وتنسيقه و

 إضافة موضوع
 الوضوح بإضافة عنوان فظ على اح

 . مشاركتك الجديدةالموضوع ل

 ءنمط و ثراإضافة 
  تكرسال ثراءإيمكنك هنا  من 

 تنسيقات غنية. وضع ب

 

 الرسالةتغيب  نوع 
 دردشة جديدةحدد ما إذا كنت تريد بدء 

 . اعلان أو نشر  

 تغيب  أهمية رسالتك
 مهمة  إذا كانت ةرسالال التعجب إلىعلامة  أضف

 . ينخرالآ الأعضاءلفت المزيد من اهتمام ول

ي من يمكنه الرد
 
 التحكم ف

 والمشاركة الردالسماح للجميع لإعادة 
 واقتصارهم غلىحد من الردود للأو 
فال  ي   فقط. مشر

ي أي قناة أو فريق
 
 النشر ف

  أي من فرقك
 
 و القنوات.  نشر رسالتك ف

 بث إعلان مهم! قد يتناسب ذلك ل

https://support.microsoft.com/ar-sa/office/microsoft-teams-5aa4431a-8a3c-4aa5-87a6-b6401abea114?omkt=ar-SA


 

 

      تعرف على المزيد  للتعليم ((Microsoft Teams فرق مايكروسوفت

 إجراء مكالمات الفيديو والصوت 

    أيقونة لطلب رقم، انقر فوقو دردشة. ال  داخل منللاتصال بشخص  مكالمة صوتية    أو  مكالمة فيديو  انقر على  

  نفس المنطقة. ويمكنك  هاتف. ال وأدخل رقم  ( Calls) المكالمات 
  ف 
يد الصوت   عرض سجل المكالمات والي 

 

@mention  شخص 

  تظهر(. اكتب   @، للحصول على انتباه شخص ما، اكتب 
ه من القائمة الت   رساللإ @ team  ثم اسمه )أو اخي 

  ل  المحادصة
 القناة.   أعضاءلإعلام كل @ channel أو  الفريقكل شخص ف 

 

 

 الرد على محادثة     

ابط.  ال ة حسب التاريــــخ و ا قن الدردشة داخل اليتم تنظيم         ابط الذي تريد الرد عليه، اي                                                                            عي  على مؤشر الي 

 . "إرسال"وانقر  ،ردكإضافة ب  ، ثم قم" Reply"   أو" رد "انقر فوق     ث

 

 

 ( GIF)صورة ملصق أو إضافة رمز تعبيري أو 

ا من  ملصق  انقر فوق ئ
ً
الفئات.   أحدأسفل المربــع الذي تكتب فيه رسالتك، ثم اخي  ميم  أو ملصق

ي أو  ا أزرار لإضافة رمز تعبي 
ً
   MicrosoftEDUبحث عن  ا.  GIF ملصق أو صورة  هناك أيض

  خانة  ف 

 ! لردودكمتعة ال وأضف المزيد من GIFالبحث  
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   مورالبقاء على رأس الأ 

يط التطبيقات داخل تطبيق   "Activity" أو " النشاطأيقونة "انقر على    شر
عرض لك  سي. Microsoft Teamsف 

  تتابعها.  الموجز 
  القنوات الت 

ى  وهنا جميع إشعاراتك وكل ما حدث مؤخرًا ف   شعارات حول مهامك. الإ   أيضا سي 

 

 مشاركة ملف 

ا  تكتب الرسائل، وحدد موقع الملف ثم الملف الذي تريده. استنا تحت المربــع حيث إرفاق    انقر فوق 
ً
د

 الملف، ستحصل على خيارات لتحميل نسخة أو مشاركة رابط أو طرق أخرى للمشاركة.    إلى موقع

 

 

 

 إضافة علامة تبويب في قناة

  أعلى القناة  رمز "+" على  انقر 
ويمكنك  ، إضافته التطبيق الذي تريد   واخي  ، جديدةعلامات تبويب لإضافة  ف 

 الذي تريده. إذا كنت لا ترى التطبيق  البحث   م ااستخد

 

 

 

 العمل مع الملفات 

يط التطبيقات، Files أوالملفات أيقونة انقر على    شر
  ف 

  تم مشاركتها معك لمشاهدة كافة الملفات 
عي  جميع   الت 

أي  الموجودة أعلى  الملفات    . انقر فوق والقنواتفرق  ال

  تلك القناة. انقر  
 
كة ف قناة لمشاهدة كافة الملفات المشي 

بجانب ملف لمعرفة ما    المزيد من الخيارات ...   على 

   هذا الملف  يمكنك القيام به مع
قناة، يمكنك على  ال . ف 

  الجزء العلوي!   إلىملف أي  الفور تحويل 
 علامة تبويب ف 
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   البحث عن الأشياء

  أعلى التطبيق واضغط على إدخال. ثم حدد علامة تبويب  
  مربــع الأوامر ف 

 الأشخاصأو  الرسائل اكتب عبارة ف 

 لتحسي   نتائج البحث.  تصفية  عامل عنصًرا أو انقر فوق حدد الملفات.   أو 

 

 

 

 البحث عن تطبيقاتك الشخصية 

يط التطبيقات   الثلاث نقاط انقر على   شر
المزيد  لمشاهدة ف 

تطبيقاتك الشخصية. يمكنك فتحها أو إلغاء تثبيتها هنا.  من 

عند اختيار  إضافة المزيد من التطبيقات  ويمكنك أيضا 

 . اتالتطبيق أيقونة 

 

 إضافة تطبيقات 

  في  إضافتها، يمكنك تحديد التطبيقات التي تريد هناعلى اليسار.  التطبيقات انقر على 

 . لهذه التطبيقات الإعدادات المناسبة، واختيار Teams تطبيق

  

   
 

 Microsoftالخطوات التالية مع فرق  

   ( help)  النقر فوق رمز التعليماتب  Teamsاحصل على إرشادات للتعليم والتعلم مع 
للوصول إلى   Teamsف 

 موضوعات التعليمات والتدريب. 

  الفرق الإ  قالاتالموهنا يمكنك قراءة المزيد من  
 . (Microsoft Teams)  رشادية للتدريس ف 

نت لمدة س   تدريبات ذاتية   ا عي  الإني 
ية( )  Microsoft Educate Centerعة واحدة ف   : باللغة الانجلي  

 . Microsoft Teams  تحويل التعلم مع   -للتعليم   Teamsكيف يستخدم المعلمون   •
•   

 . الصف فرق  صياغة بيئة تعلم تعاونية مع-فرق الصف  التدريس ف 

 باللغة العربية   الفيديوهات التعليميةل على الحصو

يل  . الرابطقم بزيارة ، للتعليم  Microsoft Teamsمجانية لتطبيق فيديوهات تعليمية لعرض وتي  
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