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يوفعالرئيسدوريالمدرسةلمديري  
التعليملعملياتالمناسبوالمناخالبيئةتهيئةف 

ةفهويالتهيئةعنديدورهيقفولايللطلاب،والتعلم رحلةومتابعةإدارةويلتفعيلالأولىالركت  

يالتعلم  
وب  يلكافةالإلكت  يعليمالتنحوالتحولأهدافلتحقيقالمدرسةمنسوب   الرقم 

يالمديرولينجحبعد،عنوالتعليم  
ييكونأنلابديالمهمةهذهف 

 
يملما

 
يجإلماما

 
ييدا

 
ومتسلحا

ونيةالتعلمأنظمةإدارةبمهارات .الإلكت 

يسيبكلمهامهمانجازيعلىلمساندتهمالمدارسلمدراءالمصورالدليلهذايونقدم

يمنصةباستخداموسهولة  
.مدرست 

4

المقدمة



ي. 1  
.تسجيليالدخوليإلىيمنصةيمدرست 

5

ي  
يمنصةيمدرست   

 
كيفيةيالوصوليللمدرسةيف

وليكمديريمدرسةييمكنكيالوصوليإلىيمدرستكيبالدخ
بحسابيمايكروسوفتي



ي  
يمنصةيمدرست   

 
كيفيةيالوصوليللمدرسةيف

ي  
:كيفياقوميبتسجيليالدخوليلـيمدرست 

قميبتعبئةيبياناتيالدخول

يديالأل يقميبتسجيليالت   
وب  كت 

مرورقميبكتابةيكلمةيال

6



ي  
وب  ي)المدخليلنظاميإدارةيالتعلميالإلكت   

(مدرست 

.الشاشةيالرئيسة. 2

7

ي  
يمنصةيمدرست   

 
كيفيةيالوصوليللمدرسةيف



ي يكالتالى  :تتكونيالشاشةيالرئيسةيللنظاميمنيعدةيأجزاءيوه 

يالنظام: الجزء الأول  
.أيقوناتيالقائمةيالرئيسةيللتنقليف 

8

ي  
يمنصةيمدرست   

كيفيةيالوصوليللمدرسةيف 

يتتيحي  
التنقليرسةيلمديريالمدأيقوناتيالقائمةيالرئيسةيوالت 

يشاشاتيالنظاميلإدارةيالأنشطةيالتعليميةيوالاط لاعيعلىيبي  
.تقدميالإنجازيوتعلميالطالب

ةيلإخفاءيالأيقوناتيوالاكتفاءيبالصوريالرسومي
ةيعنها .المعت 

يأيقوناتي  
أعلىيالشاشةمساعدةيف 

حةالانتقال للصف
الرئيسة

لتحميل 
اوفيس 

365

يد  البر
  
ون  الالكبر

مايكروسوفت
مغادرة النظامتيمز صندوق 

الرسائل
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ي  
يمنصةيمدرست   

كيفيةيالوصوليللمدرسةيف 

يمديريالمدرسةيبالنقريعلىيأيقونةي :يمكنكيالوصوليللتالى 
الخروجيمنيالنظامييي.2البياناتتعديليصفحةي. 1

ي  
يالأنشطةيالتعليميةالوصولي: الجزءيالثاب   

السيــــعيلإدارةيمكوناتيالنظاميوعرضيآخريالإضافاتيف 

ي  
اض  يالافت  يطيالوصوليالسيــــعيلإدارةيعناصريالمجتمعيالمدرس  ،ي)شر (.الطلابالفصول،يالمعلمي  

1000000000

test@test.com

test@test.com

ي  
بالدخوليعلىيشاشةيبياناب 

الاطلاعيعلىيبياناتبإمكانكي
ي. التواصل وهذهيالبياناتيه 

سجليالتواصليالخاصيبكيعلى
ي  
.مدرست 



اضيةيا ييتمكنيالمستفيدينيمنياستخداميالمدرسةيبشكليكامليوممارسةيالأنشطةيالتعليميةيالافت  لتفاعليةيلابديمنيحت 

يواسناديالمقرراتيال دراسيةيلهم،يضبطياعداداتيالمدرسةيوتهيئتهايبتحديديالفصوليالدراسيةيبها،يوتحديديالمعلمي  

.إلخ...أةيوتعيينهميعلىيفصوليالمدرسة،يوكذلكيتحديديطلابيالمدرسةيوتوزيعهميعلىيالفصوليالدراسيةيالمنش

يهذايالدليلمديريالمدرسةيوذلكيكلهييتطلبيإعداديمسبقيمني  
يمايسيتميتناولهيف  .وهذهيالمهاراتيه 

.إضافةيالفصوليالدراسيةيللمدرسة1.

:بالدخوليعلىيشاشةيإدارةيالفصوليعنيطريقيالضغطيعلىيأحديالايقوناتيالتاليةقمي

10

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

أيقونةيللدخوليعلىيشاشةيإضافةيالفصوليوضبطياعداداتهاياضغطيعلى
الفصوليمنيأيقوناتيالوصوليالسيعة،يأويأيقونةيإدارةيالفصولي

يالقائمةيالرئيسةالمدرسيةي  
.  ف 

ولللبدءيبإضافةيالفصإضافة فصل مدرس  اضغطيعلىيايقونةي



11

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

،ياسميالفصل،يوص)نقوميبإدخاليبياناتيالفصوليالدراسيةيللمدرسةي فيالفصل،يالمرحلة،يالصف،يالفصليالدراس 

يمنيإنشاءيفصوليالمدرسةيكاملة(عدديالمقاعد يتنته  .،يكرريهذهيالعمليةيحت 

يالمتاحةيانشاءيالفصليسيظهريلكياعداداتهيبعدي يطيالتالى 
يالسر  

:ف 

يطييمكنناي يالسر  
 
يمنيخلاليالأيقوناتيالموضحةيف :فعليالتالى 

يبالدراسيةيالمقرراتيإدارةي- حذفهايللمرحلةيثانويةيمقررات،ييمكنيللمديريمنيإدارةيمقرراتيالفصليالمدرس 

. وإضافةيمقرراتيمنيالمساراتيالأخرىيبماييتناسبيمعيمقرراتيطلابيالفصل

يوالطلابيوإدارةيالمقرراتيالخاصةيبالطلابوالمعلمي  يإدارةيبياناتيالطلابي- .يمكنيللمديريإضافةيالمعلمي  

يقائديللفصلي- ي( رائديالفصل)تعيي   .الفصلمنيأحديمعلم 

يبياناتيالفصليالمدخلةيتعديلالفصليالمنشأيبالخطأ،يكماييمكننايحذف-
 
.سابقا

يإدارةي-
 
يأيضا يالصفحاتيالتاليةالجدوليالدراس   

.للفصليوهذايمايسيتميتوضيحهيف 

:ملاحظة
يوالطلابيلنيتتمكنيمنيتعديليالبياناتيالتعليميةيللف .صلبعديإضافةيالمعلمي  



12

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

يقائديالف صليلتعيي  
نقوميبالضغطيعلى

ايقونة

يالفصلي يأحديمعلم  اخت 
ليكونيقائديللفصليثم
حفظاضغطيعلىيايقونةي

ئيةيستلاحظيكنتيجةينها
ادةيأنهيتميظهوريأسماءيالق

يتميتعينهميللف  
صوليالت 

يشاشةيإدارةيالفصوي  
ليف 

.الدراسية

الناتج

ي. 1 يتعيي   قائديللفصليالمدرس 
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ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

الطلابيللفصوليالمدرسيةإضافةي. 2

يتستك يالفصوليحت   
 
مليكرريالعمليةينفسهايلباف

إضافةيجميعيطلابيالمدرسةيللفصوليالدراسية

ةيللبدءيبإضافةيطلابيالمدرس
ميوتسكينهميعلىيالفصوليق
بالضغطيعلىيييييييييييييييي

.إضافة طالبثميعلىي

ستظهريلكيأسماءيالطلابي
الذينييمكنكيإضافتهميعلى

ثييمكنكيالبحويهذايالفصل،ي
عنيطلابيبأرقاميهوياتهميأوي
يبياناتهميالدراسيةيالمدخلة  
 
ف

.النظام

إضافتهمحدديالطلابيالمرادي
لهذايالفصليواضغطيعلىي

إضافةيالطلابيايقونةي
.المحددين

يالتعليميةيللطلابيالبياناتمنيإدارةيلابدي
ً
إضافتهميثم" الطلاببياناتيإدارةي"منيأولا

(.26راجعيصفحةي)للفصولي
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ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

يللفصوليالمدرسيةإضافةي. 3 المعلمي  

يالمدرس يمعلم  ةيعلىيللبدءيبتعيي  
الفصوليالدراسيةياضغطيعلىي
ايقونةيييييييييييييييييييييثميعلىي

.إضافة معلمأيقونةي

ستظهريلكيأسماءيالمعلمي  ي
الذينييمكنكيإضافتهميعلى

هذايالفصل،يحددهميوكذلكي
يسيقوم  

ونيحدديمقرراتهميالت 
ميث. بتدريسهايلهذايالفصل
إضافةياضغطيعلىيأيقونةي
يالمحددين .المعلمي  

أوييمكنكيالبحثيعنيمعلمي  ي
هميبأرقاميهوياتهميأويببيانات

يالنظام  
.المدخلةيف 

 واضافة المق
ً
لهمررات قبل البدء بهذه الخطوة يتحتم عليك إدارة بيانات المعلمي   أولا

(20راجع صفحة)



(نظاميثانويةيمقررات)إدارةيمقرراتيالفصوليالمدرسيةي. 4

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

يبالدخوليعلىيالمقرراتيمنيالأيقونةي بحذف"  إدراةيالمقرراتي"يمكنكيإدارةيمقرراتيالفصليالمدرس 

.  المقرراتيالدراسيةيوإضافةيمقرراتيأخرىيمنيالمساراتيالتعليمةيالمتاحةيلنظاميالمقررات

15

ستظهريلكيقائمةيمقررات
ييمكنكيحذف  

هايالفصليوالت 
بماييتناسبيمعيطلابي

.الفصل

لإضافةيمقرريلمقرراتي
الفصليقميبالضغطيعلى

،ي"إضافةيمقرراتيدراسية"
ومنيثميتحديديالمقرراتي

إضافةي"والضغطيعلىي
". المقرراتيالمحددة

اديبعديإضافتهاييمكنكيإسن
يالمقرراتيالمضافةي معلم 

.للفصل



ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

يللفصوليإدارةي. 5 الجدوليالمدرس 

يعليكيإدارةيإعداداتيالجدول  
ينبع 

ي
ً
يللمدرسةيأولا ليظهريلكالدراس 

.الفصول/ الفصلجدولي
إعدادات الجدول الدراس  اذهبيإلىي

.  منيالقائمةيالرئيسة

16



ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

يومنيثميالذهابيإلىييييييييييييييييييييييييييييي . الخاصيبفصليمنيفصوليالمدرسةبعديإدارةيإعداداتيالجدوليالدراس 

يالخاصيبالفصلستلاحظي .  قميبتعبئةيالحصصيبالمقررات. ظهوريالجدوليالدراس 

ريستلاحظيعندياختياريالمقرريظهوي
اسميالمعلميبأسفليالمقرريي

ةيالراحة،يوبعديالانت هاءيقميبإدخاليفت 
.  حفظقميبالضغطيعلىي

17

يالاطلاعيعلىييمكنكي  
"لمي  يإدارةيبياناتيالمع"انعكاسيجدوليالمعلميالمعديف 



(نظاميثانويةيمقررات)إدارةيمقرراتيالطلابي. 6

لطلابياالدراسيةيللفصوليالمدرسيةيومنيثميإضافةييتميإدارةيالمقرراتيالخاصةيبالطلابيبعديإعداديالجداولي

يللفصولي  
يوإدارةيمقرراتيالفصليومقرراتيالطالبيبحذفيالمقرراتيالت   

يالفصليلاييقوميالطالبيبدراستهايف 

يوالاستعاضةيبمقرراتيمنيمساراتيالفصوليالأخرىيمكانها يالحالى  .المدرس 

يطيالتحكميللفصل .قميبالدخوليعلىييييييييييييييييييييييييييييييمنيشر

. للطالب" المقرراتيالدراسية"قميبالضغطيعلىي

اضية،يقميبحذفيالمقرراتيبمايتناسبيمعيخ طتهيستظهريلكيقائمةيمقرراتيالطالبيالافت 

ي"الدراسية،يومنيثميالضغطيعلىي اراتيلإضافةيالمقرراتيالدراسيةيمنيالمس" إضافةيمقرريدراس 

.الأخرى

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

18



يوالضغطيعلىي يواختياريالفصليالمدرس  حظيظهوري،يستلاي"بحث"قميبتحديديالمساريالتعليم 

يت  
ييمكنكيإضافتهايلجدوليالطالبيبناءيعلىيالشجرةيالتعليميةيوالت   

تناسبيمعيالمقرراتيالت 

يجدوليفصليالطالب،يقميبالضغطيعلىي  
".  إضافة"الأوقاتيالمتاحةيف 

.  سيتميإضافةيالمقرريلقائمةيالمقرراتيالمضافةيللطالبيمنيالمساراتيالأخرى

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

19



ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

بياناتيالمعلمي  يإدارةي. 7

ي : منمديريالمدرسةيتمكنيأيقونةيإدارةيبياناتيالمعلمي  

ي• .المدرسةيوإسنادهميللفصوليالمدرسيةتوزيــــعيالمقرراتيعلىيمعلم 

.المعلميوحضوريالحصصيالدراسيةاستعراضيجدولي•

.تعديليبياناتيالمعلميالشخصية•

ي•  
يمدرست   

.تعطيليمعلميمنيالدخوليللمدرسةيف 

.الاطلاعيعلىيتقاريريأداءيالمعلم•

.  إضافةيمعلميجديد•

يوضبطياعداداتهاياضغ طيعلىيللدخوليعلىيشاشةيإدارةيبياناتيالمعلمي  
يأيقونةي لقائمةيمنيأيقوناتيالوصوليالسيعة،يأوياإدارةيبياناتيالمعلمي  
.  الرئيسة

20



:  إضافةيمعلميإلىيالمدرسة

، يمكنك إضافة معلم داخل أو "معلم جديدإضافة "بالضغط على قم 

الإقامة للمعلم / رقم الهويةخارج نور بعد تحديد الخيار قم بإدخال 

". حفظ"على واستكمال متبقي البيانات والضغط 

يال-  
يسيتميإظهاريبياناتيالدخوليالخاصةيبهيمعيإشعاركيبوجودهيف 

 
يحاليوجوديالمعلميمسبقا  

يف 
 
.مدرسةيمسبقا

يالمدرسةيسيتميإضافتهيوإظهاريبياناتيالدخوليالخاصةي-  
يحاليعدميوجوديالمعلميف   

اليرسالةيمعيإرسبهف 

ينوريببياناتيالدخول  
.نصيهيلجواليالمعلميف 

ينظامينوريعلىيمدرستكي-  
يمضافيف  يحاليكونيالمعلميغت   

مدخلهيحيثيأنييتطلبيمنكيالتأكديمنيبياناتهيالف 

يالخانة  
سليإلىيرقميالجواليالمدخليف  . بياناتيالدخوليست 

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

21
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ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

كرر العملية نفسها لكافة معلمي 

.المدرسة

لإضافةيالمقرراتيللمعلم

للبدءيبإسناديالمقررات
ياض غطيالدراسيةيللمعلمي  

إدارةيعلىيايقونةي
.المقررات

يالبياناتي اخت 
قيالصحيحةيللمقرريوف

التسلسليالذيي
يالق  

وائميسيظهريلكيف 
المنسدلةيثمياضغط

.إضافةعلىيايقونةي

ةيأنيستلاحظيكنتيجةينهائي
الفصوليظهريمعيالمقرري

يالنظام،ي  
نكيييمكالمضافةيف 

تحديديالفصليلإضافةي
ةالمعلميلهي .مباشر

الناتج
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ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

يالأساسيةتعديليبياناتيالمعلمي :تشملوه 
نورمني" الاسميوالجنس"المعلميتحديثيالبياناتي•
ي•  

وب  يديالإلكت  الت 
الجوال•
وفرها الأدوات مدفوعة الرخصة يوالعلوم، وهو أحد تفعيل المحرر الرياضي لمعلمي الرياضيات •

النظام لتمكين المعلمين من إضافة المعادلات الرياضية والرموز الخاصة

تعديليبياناتيالمعلم
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ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

مشاهدةيتقريريالمعلم

ياثراءيحيثيتستعرضتقاريريالمعلميالاطلاعيعلىيتقاريريالإنجازيللمعلميمنيخلاليأيقونةيلمديريالمدرسةييمكني  
جهودهيف 

ي يالتعليم  ونية)المحتوىيالرقم  يتوظ(بناءيأسئلة،يإضافةياثراءات،يبناءياختباراتيإلكت   
 
ي،يوتقدمهيف  

 
يفيإمكاناتيالنظاميف

ونيةيللطلاب)تقديميالأنشطةيالتعليميةي اضية،يإسناديواجباتيإلكت  .  إلخ( ...تقديميدروسيافت 



يلمديريالمدرسةييمكني اضيةيالخاصةيبالمعلمي  
-:حصوريالدروسيالافت 

25

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

لحضوريدروسيالمعلمييجبيالدخوليعلىي
إدارةيبياناتيالمعلمي  ي

ومنيثميالضغطيعلىيخياريالجدول

الدرساستعراضي/حضور
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ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

بياناتيالطلابإدارةي. 8

علىيللدخوليعلىيشاشةيإدارةيبياناتيالطلابيوضبطياعداداتهاياضغط
ائمةيمنيأيقوناتيالوصوليالسيعة،يأويالقإدارةيبياناتيالطلابيأيقونةي
.  الرئيسة

تمكنيأيقونةيإدارةيبياناتي
: منمديريالمدرسةيالطلابي

يتعديليبياناتيالطالبيوو• لى 
.أمرهيالأساسية

تعديليبياناتيالطالبي•
.الدراسية

الاطلاعيعلىيمقرراتي•
يجبيأنييكوني. الطالب

هريالطالبيمسنديلفصليلتظ
ةيلكيأيقونةيالمقرراتيالخاص

.بالطالب
ميالاطلاعيعلىيتقاريريتقد•

.الطالب
تعطيليدخولييالطالبيإلى•

ي  
يمدرست   

. المدرسةيف 
ي• . متابعةيالمستوىيالسلوك 

اسميأويبإمكانكيتصنيفيالطلابيأويالبحثيب
رقميطالبيمحددي



:  إضافةيطالبيإلىيالمدرسة

.  "حفظ"الإقامةيللطالبيوالضغطيعلىي/ ،يومنيثميإدخاليرقميالهوية"إضافةيطالب"قميبالضغطيعلىي

ي-  
يسيتميإظهاريبياناتيالدخوليالخاصةيبهيمعيإشعاركيبوجودهيف 

 
يحاليوجوديالطالبيمسبقا  

يالمدرسةيف 

ي
 
.مسبقا

يالمدرسةيسيتميإضافتهيوإظهاريبياناتيالدخوليالخاصةيبه-  
يحاليعدميوجوديالطالبيف   

.  ف 

ينظامينوريلنييتميالسماحيلكيبإضافتهيعلىيالمدرس-  
يحاليعدميإضافةيالطالبيللمدرسةيف   

ةف 

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

27



ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

تعديليبياناتيالطالبي

البقميبالضغطيعلىيأيقونةيالتعديليللط

يالص فحاتيالتنقليالسيــــعيللأيقوناتيبي  
الخاصةيبالطالب

لبيتقاريريإنجازيالطا

السلوكياتي
المرصودةيللطالب

28

يالطلابيعلىيالصفوفي لتسكي  
يضبطيالبيان

ً
اتيالدراسيةييجبيأولا

الدراسيةيالصحيحةيللطالب،ياضغط
اسية تعديل البيانات الدر علىيايقونةي

يتسلسليالصفيالصحيحي واخت 
.ظحفللطالب،يثمياضغطيعلىيأيقونةي

تعديليالبياناتبإمكانكي: ملاحظة
ونيالدراسيةيللطالبيفقطيعندمايلاييك

.لفصلمسندي

تحققيمنيبياناتيالطلابيكاملة،ي
:ةيفقطوبإمكانكيتعديليالبياناتيالتالي

.تحديثيالبياناتيمنينور•
ي•  

وب  يديالإلكت  .الت 
.رقميالجوال•
.الجنس•



السلوكياتيالطلابيةي. 9

منيالقائمةي" السلوكيات"يمكنكيكمديريمدرسةيمتابعةيسلوكيالطلبهيورصديالسلوكياتيلهم،يقميبالدخوليعلىي

".  سلوكيات"بالبحثيعنيالطالبيوالضغطيعلىي" إدارةيبياناتيالطلاب"الجانبيةيأويمني

وبةيللسلوكي،يقميبتحديدينوعيالسلوكيوادخاليالبياناتيالمطل"رصديسلوك"لرصديسلوكيجديديقميبالضغطيعلىي

يأمريالطالبيوالطالب". حفظ"المرصوديوالضغطيعلىي .  سيقوميالنظاميبإرساليالسلوكيلولى 

ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

ةيالسلوكيات يمكنكيفلت 
يباختياري

 
المضافةيمسبقا

المحدداتيوالضغطيعلىي
"بحث"

29



ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

إعداداتيسجليالدرجاتيوالمقررات. 10

ةيبإعداديسجليالدرجاتييعلىيمستوىيالمدرسمديريالمدرسةييقوميي
.  إعداداتيسجليالدرجاتوذلكيمنيخلاليأيقونةي

ليثميالنقريبوضعيوزنيلكليتقديريوذلكيمنيخلاليالنقريعلىيكليخليهيللتعديمديريالمدرسةييقومي
علىيحفظيي

30



ي
 
ونيا ضبطيإعداداتيالمدرسةيإلكت 

إعدادات درجات المقرر. 11

بإعداديسجليالدرجاتييعلىيمستوىيمديريالمدرسةييقوميي
.  إعداداتيدرجاتالمقرريوذلكيمنيخلاليأيقونةي

ثميالنقريعلىي,ستظهريكافةيالمقرراتي, بإختياريالبياناتيالتعليميةيثميالنقريعلىيبحثمديريالمدرسةييقومي
ثمي(   الخي... الحضوريوالإنصراف, اختبارات, واجبات)التفاصيلييليقوميبتوزيــــعييالدرجاتيلكليملحقاتيالمقرري

النقريعلىيحفظيي

31



ييبذلهايالمع  
اتيجياتيالتعلميالت  يمخرجاتيالتعليميلابديأنيتكونيأساليبيواست   

يف  يمعيالطلابيمتجددةيلتحقيقيالتمت   لمي  

يعلىيالتنافسيعليه،يولذلكيممديريالمدرسةيومتنوعة،يوتعديأحديمسؤولياتي تابعةيهذايمتابعةيهذايالأمريوحثيالمعلمي  

يالمديريالإنجازييتطلبيوجوديأدواتيتيسيذلكيعلىي  
.وهذايماييوفرهيلهينظاميمدرست 

يوتقمديريالمدرسةيويساعديهذايالدليلي يمتابعةيانجازيالمعلمي    
يتساعدهيف   

يعلىيالتعرفيعلىيالأدواتيالت   
دميالطلابيف 

ونيةيعلىيالنظام .الأنشطةيالتعليميةيالإلكت 

يالتابعيالوالتقييمييمكنكيالاطلاعيعلىيجميعيمقرراتيالمراحليواختباراتها،يوواجباتها،ي”المقرراتيالدراسية“مكونيمني  
ذاب 

.  لكليمقرر

32

الأنشطةيالتعليمية

،يومنيثميالض غطيعلىيقميباختياريالتسلسليالتعليم 
.  التابعةستظهريلكيالمقرراتي. بحث



الأنشطةيالتعليمية

ونيةي. 1 المنشأةالواجباتيالإلكت 

يبالدخوليعليهايمنيالتقاريريأويبالدخوليعلىيالمقرراتيال :دراسيةيالتابعةيمكنيالاطلاعيعلىيالواجباتيالمنشأةيمنيالمعلمي  

يواستعراضه اييتميللدخوليعلىيالواجباتيالمنشأةيمنيقبليالمعلمي  
.الرئيسةمنيالقائمةيالمقرراتيالدراسيةيالضغطيعلىيايقونةي

نشأةيمنيقميبالنقريعلىيايقونةيالواجباتيسيتميعرضيالواجباتيالم
يوبإمكاني خلاليالاطلاعيعلىيتفاصيلهايمنالمديريقبليالمعلمي  

.الضغطيعلىيأيقونةياستعراض

33
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الأنشطةيالتعليمية

ي تحميليملفيحليالطالبيالتفصيلى 

أسماءيالطلابيالذينيقامويبحلي
.الواجب

عرضيإجاباتيكافةيالطلابيعلى
.الواجب

استعراضيالواجبي
.تهعلىيمحتوياللاطلاعي



ونيةيالمنشأة. 2 الاختباراتيالإلكت 

يبالدخوليعليهايمنيالتقاريريأويبالدخوليعلىيالالاختباراتييمكنيالاطلاعيعلىي مقرراتيالدراسيةيالمنشأةيمنيالمعلمي  

:التابعة

35

الأنشطةيالتعليمية

عرضياجاباتيكافةيالطلابيعلى
.الاختبار

استعراضيالاختباريوي
.الاطلاعيعلىيمحتوياته

يواستعري اضهاييتميللدخوليعلىيالاختباراتيالمنشأةيمنيقبليالمعلمي  
ةي. منيالقائمةيالرئيسةالمقرراتيالدراسيةالضغطيعلىيايقونةي والفلت 

. بالمساريالمحدد

تيالمنشأةيقميبالنقريعلىيايقونةيالاختباراتيسيتميعرضيالاختبارا
يوبإمكاني ايمنيخلاليالاطلاعيعلىيتفاصيلهالمديريمنيقبليالمعلمي  

.الضغطيعلىيأيقونةياستعراض



الأنشطةيالمدرسيةيالمنشأة. 2

يبالدخوليعليهايمنيالتقاريريأويبالدخوليعالأنشطةيالمدرسيةيمكنيالاطلاعيعلىي لىيالمقرراتيالمنشأةيمنيالمعلمي  

:الدراسيةيالتابعة

36

الأنشطةيالتعليمية

عرضياجاباتيكافةيالطلابيعلى
.النشاط

ويالنشاطياستعراضي
.الاطلاعيعلىيمحتوياته

يالأنشطةيالمدرسيةللدخوليعلىي المنشأةيمنيقبليالمعلمي  
نيالقائمةيمالمقرراتيالدراسيةواستعراضهاييتميالضغطيعلىيايقونةي

ةيبالمساريالمحدد. الرئيسة . والفلت 

شطةيالأنسيتميعرضيالأنشطةيالمدرسيةقميبالنقريعلىيايقونةي
يوبإمكانيالمدرسية عيعلىيالاطلايالمديريالمنشأةيمنيقبليالمعلمي  

.تفاصيلهايمنيخلاليالضغطيعلىيأيقونةياستعراض



يمنياسناديأنشطةيتعليمللأنشطةيالمدرسيةييجبيعلىيالمديريانشاءيتصنيفاتي .للطلابيةيليتمكنيالمعلمي  

تصنيفاتيالأنشطةيالمدرسيةيوالمشاريــــعإدارةي-

إدارةيتصنيفاتيالأنشطةيالمدرسيةيوالمشاريــــع

على والمشاريع الضغطتصنيفات الأنشطة المدرسية إدارة للدخوليعلىي

"إدارة الانشطة المدرسية والمصادر"اسم الادراة من قائمة 

قميبادخالياسمي
فالتصنيفيويالوص

بعديإنشاءيالتصنيفيقمي
عديليعلىيايقونةيالتبالضغط

يفيلتعديليمعلوماتيالتصن
أويايقونةيحذفيلحذفي

التنصيفي

37



الإثراءاتبنكي

الإثراءاتبنكي

ثم "ادروالمصلمقررات إدارة ا"على قميبالنقرالإثراءاتعلىيبنكيللدخولي

الاثراءاتبنك 

هيمكنيالبحثيعنيالإثراءييبالاسميأوييباسميالدرسيالمرتبطيب

38

يمكنيالضغطيهنايلاستعراضيالإثراء



الإثراءاتبنكي

39

يللإثراءيوإدخاليبيانتهيوتحديديماياذايك انيملفياويرابطقميباختياريالتسلسليالتعليم 



ييتحققيذلكيلابدي يوالتطويريمطلبيلأييمؤسسةيتعليمية؛يوك  يبمنلمديريالمدرسةيالتحسي    
يأنييلتق   

يمدرستهيف  سوب  

حيأويإدارةيأنشطةيت عليميةيلقاءاتيمتعددةيسواءًيكانتيفرديةيأويجماعيةيلمناقشةيوضعيقائميأوياجراءيأويتطويريمقت 

.إلخ...وتربويةيبالمدرسةي

يبماييرفعيمستوىيضماالمديريويساعدينظاميإدارةيالتعلمي
 
اضيا يإقامةيهذهياللقاءاتيافت  نيتحقيقيالهدفيمنيخلاليتيست 

يعنيحضورها .منهايوكذلكيعدميتخلفيالكثت 

.إنشاء اللقاءات الافتراضية وحضورها والتفاعل فيها1.

يالتواصلييقميبالدخوليعلىيشاشةي يالشكليالتالى   
يكمايهويموضحيف  :المدرس 

40

ي التواصليالمجتمع 

غطيللدخوليعلىيشاشةيإدارةياللقاءاتيالعامةيوضبطيإعداداتهاياض
.الجانبيةعلىيأيقونةياللقاءاتيالعامةيمنيالقائمةي

تعديلياللقاءاتي/ حذفي/ أيقونةيإضافةي
اضيةيوضبطيإعداداتها .الافت 

اض/ أيقونةياستعراضي يةيحضورياللقاءاتيالافت 
يتمي  

.بهايكوصوليشيــــعيلهاتسجيلكيالت 



41

اضية اللقاءاتيالافت 

يالشاشةيثميا  
ضغطيأدخليتفاصيلياللقاءيوفقيالبنوديالمحددةيف 

.حفظعلىيأيقونةي



42

إنشاءياللقاءاتيالتفاعلية

ميعقديتلاحظيأنيالنظامييتيحيلكيحذفياللقاءيماداميأنهيلمييحنيموعديعقده،يولكنيإذاي
ييمكنكيحذفهيفلاياللقاءي

 
اءياللقاءيبعدييقوميالنظاميبتعديليالايقونةيإلىيإخفوتلقائيا

.انتهائهيبحيثيلاييمكنيلاحديرؤيتهيوالدخوليعليهيمنيالمدعوين



التسجيليوحضورياللقاءاتيالتفاعلية

43

Microsoftعلىللعملالأجهزةمتطلبات Teamsيالحاسبأجهزةأويالمحمولللحاسبسواء :المكتت  

:إضافيةوأجهزةمتطلبات

: Microsoft Teamsإرشاداتيتثبيت

1

2

https://teams.microsoft.com/downloads


التسجيليوحضورياللقاءاتيالتفاعلية

يمنينافذةياللقاءاتي" حضور"اذايكنتيمنيالحضور،يقميبالضغطيعلىي•  
تميالت 

يتسجيلكي .  التطبيقبهايواختياريالإكماليعت 

44

ي فتحي"بعديتثبيتيالتطبيقياخت 
"لديكTeamsتطبيقي

3

"الانضمام الآن"على اضغط -

.بإغلاق الوصول إلى الكاميرا للحفاظ على الخصوصيةقم -

4
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التفاعليةاللقاءاتالتسجيليوحضوري

،يوذلكييعتمديعلىيشي  
يثواب   

 
اضيةيعلىيشاشاتكيف عةيشبكةيسيتميعرضيالقاعةيالافت 

.الاتصاليلديك

يحاليكونكيتديريلقاءيف  
أنتيف 

تحتاجيإلىيالتدربيعلىي
استخداميأدواتيالقاعةي
اضية،يعل يهيلايوالفصوليالافت 
يطلبيالمساعدةيم  

ديف  نيتت 
.المختصيبمدرستك

ملاحظةيهامة

هنا خصائص الفصل الإفتراضي التي تتيح لك تقديم اللقاء بشكل متكامل

اركةأيقوناتيالتحكميوالمش

ةالتحكميبالصوتيوالصوري

قائمةيالحضور
ي
 
مساحةيالدردشةيمعيالحضورينصيا

زمنيالاجتماع

يحاليكونكيتديريلق  
 
اءيف

ربيفأنتيتحتاجيإلىيالتد
علىياستخداميأدواتي

القاعةيوالفصولي
اضية،يعليهيلاي ديالافت  تت 

يطلبيالمساعدةيمني  
ف 

.المختصيبمدرستك

ملاحظةيهامة

ضيلمشاركةيالشاشةيواستعرا
السبورةيالذكيةيومشاركةي

ملفيباوربوينت



تقديميالدرس

يصوتيالنظام" عنديمشاركةيالشاشةيتأكديمنيتفعيليخياري صادرةيمنيإذايأردتيأنييسمعيالحضوريالأصواتيال" تضمي  

يعنديتشغيليفيديويلديك. جهازك
ً
:مثلً

هايمنيالخمستخدم،يييمكنكيالتحكميبكلي ياوياخراجيالمستخدميمنياللقاءييوغت   
ياراتيعنياييبإغلاقياللاقطيالصوب 

طريقيالنقريعلىيالثلاثةينقاطيالمتواجدةيبجانبيكليمستخدم

46
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الاعلانات

فصوليالمدرسةي

إدارة الاعلانات. 2

يمكنيلمديريالمدرسةيإدارةيالإعلاناتيمنيخلالي
القائمةيالرئيسية

قائمةيالإعلانات

إضافةياعلانيعلىي
مستوىيالمدرسة

ويقميباختياريالفصليوإرساليإعلانأ
علىيمستوىيالفصليفقط



48

الاعلانات

ئةيلإضافةيتفاصيلياعلانييجبيتعب
نموذجيالإضافةيثميالنقريعلىيحفظ

يح  
اليكانيوتحديديالفئةيالمستهدفةيف 

الإعلانيعلىيمستوىيالمدرسة



يتعكسيالرئيسيةيالتقاريريأحديالأدواتي  
اءيللمستوىيورفعيالأدنحويتحقيقيالأهدافيالمنشودةيالإنجازاتيالمدرسيةيالت 

.المتوقع

ياتخاذيالقراراتينحويتوفريمعلوماتيلمديريالمدرسةيلدعمهيعنديالتقاريريوالاحصائياتيخدمةي .طويروالتالتحسي  

يوالطلابيللمدرسة: تقاريريالمدرسة- منيخلاليسجلييمكنيالاطلاعيعلىيبياناتيالمدرسةيومتابعةيدخوليالكادريالتعليم 

. المستخدمي  ي

ي: تقاريريالطلاب- .  تمكنكيالتقاريريمنيالاطلاعيعلىيتقدميالطلابيبمستواهميالدراس 

يوالاطلاعيعلىيالانشطةيالتعليميةيالمقدمةيمن: تقاريريالمعلمي  ي- .  قبلهمتمكنكيالتقاريريمنيمتابعةيالمعلمي  

49

التقاريريوالاحصائيات
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التقويميوالأحداث

:استعراض احداث المدرسة والأنشطة المجدولة

:  م بتحديد أحد المربعات بأعلى التقوييمكنك فلترة العناصرالمجدولة 

...(.اللقاءات التفاعلية)احداث النظام -

(.  الأحداث المضافة)احداث شخصية، فصلية، مدرسية -

قائمةيمنيالالتقويم علىيايقونةيقميبالضغطي
الرئيسية

.  إدارتهويعليهيأويحذفيحدثيقميبالضغطيلتعديلي



.إضافةيحدثيعلىيالتقويم. 2

51

التقويميوالأحداث

بالضغطيعلىي
كيالفصوليسيظهريل
أيقونةيالإضافةي

للفصليالمختارييييييييي

منيخلاليهذهيالأيقونة
يمكنكيإضافةيحدثي

ي شخص 

منيخلاليهذهي
الأيقونةييمكنكي
إضافةيحدثيعلىي
مستوىيالمدرسة

التقويملإضافةيحدثيعلىي
ضغطيعلىيوثميال, منيالقائمةيالرئيسيةالتقويم علىيايقونةياضغطي
حدثإضافةي

يومنيثميالضغطيعلىي "حفظ"قميبتعبئةيبياناتيالحدثيالمدرس 
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الأدوار المساندة 

ليميةيتحتاجيالمدرسةيإلىيأدواريعدةيلإنجازيالمهاميالإداريةياويالتع
ديديإمكانيةيإنشاءيدوريجلمديريالمدرسةيفيها،يويوفريالنظامي

ي خلاليأيقونةيأويالطاقميالإدارييمنيوإسنادهيلأحديالمعلمي  
. الأدواريالمساندة

لإضافةيدور،ياويتعديليدوريمنشأي
،يأويحذفيدور

 
.مسبقا

لإضافةيمستخدم،ياويتعديلي
،يأويتعط

 
يليمستخدميمنشأيمسبقا

.مستخدم

يعلىيمكوني
ً
ني،يومالأدوار المساندةلإضافةيدور،يادخليأولا

.ثمياضفيدوريعلىيالنظام
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الأدواريالمساندةي

لإضافةيصلاحياتيللدوريالذييتمي
يالصلاحياتيوسيتم إنشائه،ياخت 

ي  
.حفظهايللدوريبشكليتلقاب 



54

الأدواريالمساندةي

يالمدرسةيعلىيالدوريالمنشأ، يأحديمنسوب  
اضغطيلتعيي  

يتمي،يبمجرديتحديديالمستخدميستعيي   علىيأيقونةي
.  تعيينهيعلىيالدور

ي  
 
يحاليرغبتكيبإضافةيعضويجديديللمدرسةيلتوف ولى 

اليوقميبإدخ. الدورياضغطيعلىيأيقونةيإضافةيمستخدم
افةيبياناتيسيتمياستدعاءيك, رقميالهويةيبالشكليالصحيحي

يمنينور .المستخدميبشكليمباشر

يالأدواريالمساندةيوإسناديلهميالصلاحياتيوإنش  
اءييمكنكيإضافةيموجةيووكيليالمدرسةيف 

. حساباتيمايكروسوفتيليتمكنوايمنيتقديمياللقاءاتيوحضورها



،يومنيخلاليارساليالرسائليواستلاي يمهايالتواصليمنيالأدواتيالهامةيللحفاظيعلىيالعلاقاتيداخليالمجتمعيالمدرس   
ف 

يعلىيتواصليبشكليمستمر يالمستخدمي  
.النظاميسيبق 

يالنظاممديريالمدرسةيويساعديهذايالدليلي  
.علىيمعرفةيآليةيالتواصليبالوسائليالمتاحةيف 

يدي1. يقميبالدخوليإلىيالت   
وب  الالكت 

يعنديإنشاءيدروسيمعدةيمنيقبليمعلميك،ييمكنكيالتواصليمعهميبإنشاءيب-  
وب  ريديجديديستلاحظيوصوليبريديإلكت 

ونيةيالتابعةيللمدرسة . وإرسالهيإلىيحساباتهميالإلكت 
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يالمدرسة كيفيةيالتواصليمعيمنسوب  



الرسائلصندوقي-2

يوأولياءيالأمور يتمكنيالمديريمنيالتواصليمعيالكادريالتعليم   
. منيالأدواتيالت 

56

يالمدرسة كيفيةيالتواصليمعيمنسوب  

صندوقيالوارد



يالمدرسة كيفيةيالتواصليمعيمنسوب  

إنشاء رسالة جديدة واختيار المرسل لهم

يال  
يالمدرسةيالذينيترغبيف  .تواصليمعهمقميبتعبئةيبياناتيالرسالةيوالبحثيبأسماءيمنسوب  
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يالمدرسة كيفيةيالتواصليمعيمنسوب  
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النتيجة



  قد تتلقاها
ريقةاثناء استخدام النظام وطيصف هذا الجزء الخدمات الأساسية واحتمالية رسائل الخطأ التر

:تفاديها

يبياناتياسميالمستخدميوكلمةيالمرور: تسجيل الدخول1.  
ي,  خطأيف  ةيوالتأكديمنييجبيالتأكديمنيوضعياللغةيالإنجلت  

وإدخاليكلمةيالمروريالصحيحةtbkb.moe.gov.sa@***ادخاليحسابيمايكروسوفتيبالشكليالصحيحي

ارقاميفقطيولاييتميقبولي10يجبيادخالي, خطأييجبيادخاليرقميالجواليبالشكليالصحيحي: تحديث رقم الجوال2.

.الأحرفيأويالرموز

.3  
ون  يد الإلكبر ي: تحديث البر  

وب  يديالإلكت  :  اليجبيإدخالهيبالشكليالصحيحيمث, خطأييجبيادخاليالت 

***@gmail.comفقط#*&##حيثيأنيالخانةيلايتقبليارقامياويرموز.

يمنيزمنيبدايةيالحدث: إضافة حدث4. نييجبيادخاليقيمةيأعلىيلزم, خطأييجبيانييكونيزمنيانتهاءيالحدثيأكت 

ي, انتهاءيالحدثيمنيزمنيبدايةيالحدث .الحدثوهويمتطلبياجبارييلنسر

:   المرفقات5.

ان يجب ادخال عنو, عنوان الصورة يجب أن يبدأ بأحرف ولا يقل عن حرفين ولا يحتوي على رموزخطأ •

.للصورة المكون من احرف فقط ولا يقل عن حرفين

يجب رفع ملف , ميجابايت10و بأقصى حجم pdf,zipخطأ يرجى اختيار ملفات من الأنواع التالية •

.ميجابايت10بالأنواع المحددة ولا تتجاوز سعتها 

يولاييحتوييع: إضافة فصل مدرس  6. ييجبيأنييبدأيبأحرفيولاييقليعنيحرفي   , , رموزلىيخطأياسميالفصليالمدرس 

.حرفي  يالمكونيمنياحرفيفقطيولاييقليعنيللفصلييجبيادخاليعنواني

ياء؛ي.....خطأيلاييمكنياسناديحصةيللمعلمي: دارة الجدول الدراس  7.  BBبفصلي3حيثييوجديحصةيبمقرريفت  

يلكليفص, المحددةتتعارضيمعيالحصةي يوتوزيعهميعنديإدارةيالجدوليالدراس  لييجبيمراعاةيجداوليالمعلمي  

.لتفادييحالاتيالتعارض

ينظامينور: معلم/إضافة طالب8.  
يموجوديف  يكتابةيرقميالهويةيبالشكليالصحيحي, خطأيرقميالهويةيالمدخليغت  يرج 

ارقاميفقطيولاييحتوييعلىيارقامياويرموز10

الأخطاءيالشائعة
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يحاليواجهتكيمعضلةيأويصعوبةيبالوصوليإلىيمبتغاك،يقميبالتواصليمعيالدعميوليتميمعالجةيط  
لبكيبالشكليف 

يتواجهكيوإضافةيصورةيلتدعيمهايليتميمعالجتهايب  
. الصورةيالمطلوبةالمطلوبييفضليالتفصيليبالمشكلةيالت 

ي  
التواصليمعيالدعميالفت 

60

عةييمكنيالاطلاعيعلىيالتذاكريالمرفوي
يوالحليالمقدميلهايمنيقبلي

 
مسبقا

ي  
.الدعميالفت 

تذكرةيجديدةيلإضافةي

:ملاحظة
يفتأكديمنيإدخالهيبشكليصسيتمي  

وب  .حيحإرساليكامليالتفاصيليإلىيبريدكيالإلكت 




