
للتعاون جديدة طر�قة
� المعلم. مقدمة Microsoft 365 إ�

 � � مجموعة جديدة من الأدوات لفصلك الدرا�� � Microsoft 365

س�تيح لك هذە الأدوات التواصل والتعاون وتعزز الخبرات التي ت�شئها 
ا إلى جنب مع منصة «مدرستي». لطلا�ك، جن��

هو جزء من مجموعة الأدوات الرقم�ة التي  (M365) Microsoft 365
تمنحك الوصول إلى الأدوات المعروفة

Excelو Wordو PowerPoint مثل
ا الحصول على أدوات  ل�ن M365 أ�ثر من ذلك �كثير� ح�ث �مكنك أ�ض�

جد�دة مثل OneDrive، OneNote وSway. �مكنك الوصول إلى هذە 
الأدوات من أي جهاز في أي وقت وفي أي م�ان.

Microsoft 365

https://portal.office.com قم بز�ارة
استخدم معلومات الدخول من مدرستك لتسجيل الدخول.

Office Apps
� أي جهاز أدواتك المفضلة ع�

قد تكون على درا�ة �أدوات مثل Word وPowerPoint موجودة على سطح 
المكتب الخاص �جهازك.

ا استخدام هذە الأدوات من خلال المتصفح أو  ول�ن، هل تعلم أنه �مكنك أ�ض�
جهازك المحمول؟

مع M365، �مكنك استخدام أدواتك على أي جهاز تمل�ه. أفضل جزء هو أن �ل 
المحتوى الخاص �ك يتم حفظه في ”السحا�ة“.

هذا �عني أن لد�ك مساحة آمنة وخاصة على الإنترنت لحفظ الملفات 
والمس�ندات. الفائدة هي أنه �مكنك الوصول إلى المس�ندات الخاصة �ك من 

أي الجهاز في أي م�ان وفي أي وقت.

ا مشاركة مس�نداتك مع مدرسين آخ��ن، مع الطلاب، أو مع أول�اء  �مكنك أ�ض�
الأمور �سهولة وأمان.

، �مكنك استخدام أدواتك على أي جهاز تمل�ه. أفضل جزء هو أن �ل 

ا مشاركة مس�نداتك مع مدرسين آخ��ن، مع الطلاب، أو مع أول�اء  �مكنك أ�ض�

تر�د معرفة المز�د؟
https://support.microsoft.com/office  قم ب��ارة

OneDrive
�اصة بك خزانة الملفات الرقمية ا�

ا على جهاز ال�مبيوتر الخاص �ك ثم  هل سبق لك أن حفظت مس�ند�
حاولت ذلك للعثور عل�ه من المنزل ول�ن لم �ستطيع؟

ر�ما تعذر عل�ك الحضور الى المدرسة وت��د مشاركة خطة الدرس 
الخاصة �ك مع مدرس أخر ول�ن لا تجد ط��قة سهلة للق�ام �ذلك. 

OneDrive �حل هذە المش�لة عن ط��ق توفير م�ان واحد سهل 
لتخ��ن المس�ندات ومشاركتها والوصول إليها

ك�ف �عمل؟
ا على جهاز ال�ومبيوتر  �� يتم تخ��ن مس�ندات العد�د من المعلمين محل
الخاص بهم و � أو على USB. استخدام هذە الط��قة لتخ��ن المس�ندات  

قد تعرضك لعدة أنواع من المخاطر. تتمثل المخاطر الأ�ثر شيوعا في 
وضع محر�ات أقراص USB في غير م�انها أو في �عض الحالات، يتعرض 

ال�مبيوتر لعطل مفاجئ وتفقد جميع ملفاتك. 
تخ��ن ملفاتك في OneDrive �ساعد في تخف�ف هذە المخاطر لأن 

ا من  ملفاتك لا يتم تخ��نها فقط في ب�ئة آمنة للغا�ة، و�نما لن تقلق أ�د�
فقدانها�

�خزن OneDrive جميع ملفاتك في السحا�ة. هذا �عني أن ملفاتك 
مخزنة على عدة خوادم كبيرة �مكنك الاتصال بها عبر الإنترنت

ح�ث �مكن الوصول إليها من خلال �سج�ل دخولك إلى M٣٦٥ من أي 
جهاز تمل�ه.

للوصول إلى OneDrive الخاص �ك، ما عل�ك سوى �سج�ل الدخول 
إلى portal.office.com أدخل ب�انات اعتماد مدرستك. �مجرد الدخول، 

.OneDrive انقر على أ�قونه

OneNote
�اص بك � ا� دف�� الملاحظات الرق�

ماذا لو �ان ب�م�انك ترك تعل�قات في ش�ل ف�ديو أو صوت أو نص أو 
�OneNote رسم توض�حي؟ �مكنك ذلك �استخدام

ا ح�ث �مكنك  ا واحد�
�
OneNote هو دفتر ملاحظات رقمي يوفر م�ان

جمع �ل ملاحظاتك ومعلوماتك.

ك�ف �عمل؟
�مكنك إضافة جميع أنواع الوسائط إلى دفتر ملاحظاتك الرقمي، من 
النص   إلى الصور إلى مقاطع الف�ديو والأش�ال التفاعل�ة والمحا�اة.

OneNote ع�ارة عن نظام مشترك مما �عني أنه �مكنك استخدامه على 
مختلف أنواع أجهزة نظم ال�شغ�ل. 

أثناء ق�امك �جمع جميع معلوماتك في دفتر ملاحظاتك الرقمي، �قوم 
.OneDrive ا �مزامنة معلوماتك مع ملفات �� OneNote تلقائ

ا مزامنة �ل المحتوى الخاص �ك على أي جهاز  هذا �عني أنه س�تم دائم�
قد �ستخدمه. 

لا يوجد لد�ك اتصال �الانترنت؟ ل�س هناك أي مش�لة� �مكنك 
استخدام OneNote في وضع عدم الاتصال للق�ام ��ل عملك ح�ث 

تتم المزامنة تلقائ�ا �مجرد اتصالك �الأنترن�ت مرة أخرى، ح�ث �قوم  
ا مع جميع التغييرات الخاصة �ك وتحد�ث  �� OneNote �المزامنة تلقائ

دفاتر ملاحظاتك.

ماذا لو �ان ب�م�انك ترك تعل�قات في ش�ل ف�ديو أو صوت أو نص أو 
رسم توض�حي؟ �مكنك ذلك �استخدام 

OneNote
جمع �ل ملاحظاتك ومعلوماتك.جمع �ل ملاحظاتك ومعلوماتك.

ك�ف �عمل؟
�مكنك إضافة جميع أنواع الوسائط إلى دفتر ملاحظاتك الرقمي، من 
النص   إلى الصور إلى مقاطع الف�ديو والأش�ال التفاعل�ة والمحا�اة.

OneNote
مختلف أنواع أجهزة نظم ال�شغ�ل. 

أثناء ق�امك �جمع جميع معلوماتك في دفتر ملاحظاتك الرقمي، �قوم 
OneNote

ا مزامنة �ل المحتوى الخاص �ك على أي جهاز  هذا �عني أنه س�تم دائم�
قد �ستخدمه. 

لا يوجد لد�ك اتصال �الانترنت؟ ل�س هناك أي مش�لة� �مكنك 
استخدام 

تتم المزامنة تلقائ�ا �مجرد اتصالك �الأنترن�ت مرة أخرى، ح�ث �قوم  
OneNote

دفاتر ملاحظاتك.

Sway
أصبحت العروض التفاعلية سهلة

Sway هو أحدث أداة في M365. أسهل ط��قة لوصفه هي  إذا دمج  
 .Sway فستكون الن��جة هي ،PowerPointو Word أفضل ميزات

إنها أداة عبر الإنترنت �ستخدم �عض الذ�اء لتصم�م ملف العروض 
التقد�م�ة ح�ث تقوم �دورك �التركيز على المحتوى الخاص �ك فقط.

ك�ف تعمل؟
ا، �حتوي Sway على مجموعة من القوالب المضمنة التي  حسن�

�ستخدمها لتصم�م عرضك التقد�مي. عندما تقوم ب�ضافة المحتوى 
الخاص �ك، ي�دأ Sway بتجميع مجموعات مختلفة من الألوان 

والخطوط والتصم�مات في الخلف�ة.

الفكرة هي أن تركز على المحتوى و�قوم Sway بتصم�م العرض 
التقد�مي لك. Sway هي أداة عبر الإنترنت ، لذا �مكنك مشاركتها

مع أي شخص في مدرستك أو في مجال عملك، الأمر �له متروك لك. 

ا مثل جميع الأدوات الأخرى في M365، �مكنك التعاون مع أشخاص  تمام�
مختلفون على ملف Sway واحد في نفس الوقت.  �ستخدم العد�د 
من المعلمين و الطلاب الآن Sway �دً� من PowerPoint لعروضهم 

التقد�م�ة لأنها أسهل في الاستخدام وأ�ثر تفاعل�ة.

Outlook
�ميع  ي ل� بر�د الك��و�

  Outlook ا من س�منحك حساب M365 الوصول إلى إصدار جد�د تمام�
ح�ث �حتوي على �عض الميزات الرائعة لجعل ح�اتك أسهل.

�استخدامك عل�ة البر�د الوارد Focused Inbox �مكنك التركيز على 
الرسائل المهمة فقط، يوفر لك التنقل �ذ�اء أ�ثر وجلب ما لد�ك من 
رسائل مهمة ح�ث �شاهدها في أعلى السطر و�تم نقل الرسائل الغير 

هذە الط��قة �مكنك الوصول إلى ما تحتاجه �ش�ل  ـ ـ مهمة إلى Others و�
أسرع.

ماذا �مكنني أن أفعل؟

 مشاركة المس�ندات 
ا معك في Outlook، �مكنك التعاون  عندما �شارك شخص ما مس�ند�

معهم �سهولة من داخل Outlook دون الحاجة إلى فتح تطب�قات أخرى. 
�ل شيء ي�قى م�ان واحد.

Calendar (التق��م)
ا الوصول إلى التق��م الخاص �ك في أي وقت  مع M365، �مكنك أ�ض�

وفي أي م�ان.
�استخدام Teams، س�تمكن من إ�شاء اجتماعات عبر الإنترنت �سهولة 

و�دون عناء من أجل لقاء أول�اء الأمور، وت�ادل المحادثات الفور�ة مع 
الزملاء، أو إعداد ”ساعات العمل“ مع طلا�ك.

OneNote الدمج مع
إذا كنت �ستخدم OneNote، ف�مكنك إرسال الرسائل المهمة �سهولة 

و�سرعة �ستطيع إرسال رسائل البر�د الإل�تروني م�اشرة إلى دفتر
OneNote Notebook الخاص �ك. ب�ساطة اختر البر�د الإل�تروني 
الذي ترغب في تخ��نه في دفتر ملاحظاتك وانقر فوق الانتقال إلى 

.OneNote وظ�فة
إذا كنت تقوم �جدولة اجتماع Teams أو تلق�ت ملف دعوة إلى اجتماع، 

ا ب��شاء صفحة  �� �مكنك استخدام ميزة ملاحظات الاجتماع قم تلقائ
.OneNote ملاحظات في

�ديدة اليوم! ابدأ باستخدام أدواتك ا�

https://portal.office.com قم ب�سج�ل الدخول إلى
استخدم معلومات الدخول من مدرستك لتسجيل الدخول.


