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المقدمة

منوانطلاقا،الحياةنواحيكافةفيتقدمهاوسر،الدولنهضةأساسالتعليمأنشكلا

نحو–ورعاهاللهحفظه-الصباحالجابرالأحمدصباحالشيخ،البلادأميرالسموصاحبحضرةتوجيهات

التعليميةاللجنةفيليناعلزاماكانثمومن،البلادفيوالتعليميةالتربويةبالعمليةالدائمالارتقاء

التعليممراقبالمجلسرئيسوبمبادرةالتعليميةالفروانيةنطقةبمالثانويةالمرحلةومديراتمديريلمجلس

خلالمنوالتعليميةالتربويةالساحةإثراءعلىوالعمل،الراهنةالمستجداتواكبةلمالميرخالدة.أالثانوي

أسسينيرسراجليكونخاصةالثانويةالمرحلةفيالأمرووليوالمتعلمللمعلموالتعليميالتدريبيالمشروع

مرحلةبعدلماالخبرةمنالاستفادةوسبل،التعليميةالمراحللبقيةبعدعنالتعليمفيالعمل

.التعلم عن بعد  

بالأداءالارتقاءإلىتهدفوالتيالمبتكرةوالحلول،الإبداعيةوالأفكار،الواعدةالمبادراتإطاروفي

تدريبعلىالحرصوكذلك،(Teams)برنامجخلالمنبعدعنالتعليممجالفيللمعلمينالتعليمي

الحبيببلدنابهايمرالتيالراهنةالظروفظلوفي،البرنامجمعوالتفاعلالتعاملكيفيةعلىالمتعلمين

مجلبرناالإرشاديةالإلكترونيةالتعليميةالحقيبةمشروعنقدمأنيسرنا،(كوروناجائحة)بسببالكويت

(Teams)للمتابعةالأمورأولياءتفيدوخبرةالمتعلمينولأبنائناالتعليميةللهيئة.

الفئات المستهدفة في مشروع الحقيبة التعليمية الإلكتروني

(المدرسية والإشرافية والقيادية بمستوياتها  (لإدارات التعليمية ا▪

المعلم▪

المتعلم▪

ولي الأمر ▪



الأهداف

مقاطعخلالمنحلهاوسبل،(Teams)برنامجفيوالمتعلمالمعلمتواجهالتيالمشكلاتتحديد1.

Power)التقديميةوالعروضالفيديو point).

.عاليةبكفاءةفيهالموجودةوالأدواتالبرنامجاستخدامعلىالتعليميةالهيئةتمكين2.

يمللتعلالمستمرةالتدريبةالدوراتخلالمنللمتعلمينوالواجباتالدروسإضافةمنالمعلمتمكين3.

.بعدعن

.الإلكترونيةالتطبيقاتباستخدامبعدعنالمعلومةنقللالمعلملدىاللازمةالكفاياتأهمتحديد4.

نمالفائدةلتعظيممتنوعةبطريقوالنهائيالبنائيالتقويمأساليباستخدامعلىالمعلمينتدريب5.

.Teamsبرنامج

وأولياءالطلابوكذلك،المدرسيةالإدارةمعالإلكترونيالتواصلعلىالتعليميةالهيئةتدريب6.

.الأمور

.الممارساتأفضلونشرللمشاركةالمعلمينلدىالحماسإثارة7.

يةالتغذتحقيقفييسهمبماالتعليميةالممارساتأفضلمنالاستفادةخلالمنالمعلمينأداءتطوير8.

.الراجعة

.اــالتكنولوجيحباستغلالخلالمنوجذابمشوقطابعفيالتعليميةللعمليةالمتعلميناستقطاب9.

ةــالتدريبعـــالمقاطبثخلالمنمتميزبشكلالبرنامجمعالتفاعلعلىمتعلمينللالفرصةاتاحة.10

.لهموالتعليمية

.بعدعنالتعليموتقنياتأدواتاستخدامفيالإبداععلىالمتعلمينحث.11

ةالتغذيفيودورهم،المسئوليةفيشركاءباعتبارهمالتعليميةالعمليةفيالأمورأولياءمشاركةرفع.12

.بعدعنالتعليملعمليةالراجعة

.المعلومةعنالذاتيالتعلمعمليةإلىالمعلمبهايقومالتيالتعليمعمليةمنالانتقال.13



الختــام

وفي الختام

نطقة الفروانية التعليمية حرصها الدائم علىمديري ومديرات المرحلة الثانوية بمتؤكد اللجنة التعليمية بمجلس 

لوجيا هذه التجربة في مجال التعليم الإلكتروني ، وتحقيق أقصى استفادة للمعلم والمتعلم ، في توظيف التكنونجاح

وكذلك السياسات  في توظيف التكنولوجيا في المواقف التعليمية في الموقف التعليمي ، بما يخدم العملية التعليم

.                                                                         التعليمية والتربوية الفاعلة في دولة الكويت

والله من وراء القصد

الميرجاسم خالدة / أجمعة              حسين حسين أحمد / أ

المدارسرئيس مجلس مديري ومديراتلمجلس مديري ومديرات                                                 رئيس اللجنة التعليمية 

المرحلة الثانوية لمنطقة الفروانية.......     .  منطقة الفروانية التعليمية للمرحلة الثانوية 

إشراف عام                                                     رئيس الفريق                                                                                                  

مراقب التعليم الثانوي........الثانوية بنين         عبداللطيف ثنيان الغانم مدرسةمدير 

.مشروع الحقيبة  التعليمية الإلكترونية

.القيادات المدرسية بقدرات متطورة للمتابعة 1.

.مهاريةمعلمين ومتعلمين مؤهلين لاستخدام التكنولوجيا الحديثة بطريقة 2.

.مجتمع تعليم متشارك 3.

.تعليم تفاعلي مستمر 4.

.أولياء الأموربين المدرسة والمشاركة الفعالة 5.

متعلم معلم قيادة

مجتمع ولي أمر

تعليم 

تفاعلي 

مستمر



العملفريق

خالدة جاسم المير/ أ

مراقب التعليم الثانوي

إشراف عام 

حسين أحمد جمعه. أ

مدير مدرسة

الثانوية الغانم عبد اللطيف ثنيان 

أشواق إبراهيم الكندري. أ

مديرة مدرسة

الفروانية الثانوية

العبدالجادرحنان أحمد . أ

حاسب آلي–رئيسة قسم 

الفروانية الثانوية

عبدالله عبدالرحمن العنزي. أ

حاسب آلي–رئيس قسم 

عبد اللطيف ثنيان الغانم الثانوية  

فائزة بنت محمد السبعي . أ

لغة فرنسية–رئيسة قسم 

أم الحكم بنت أبي سفيان 

شيماء بكر عبد الرحيم . أ

حاسب آلي–معلمة 

الربيع بنت معوذ الثانوية 

أحمد حامد عبدالفتاح. أ

كيمياء-معلم 

ابن العميد الثانوية

فهد سعد جبر الظفيري. أ

حاسب آلي–معلم 

عبد اللطيف ثنيان الغانم الثانوية 

طلال نواف الحربي. أ

حاسب آلي–رئيس قسم 

الراعي النميري الثانوية



الرؤية و الرسالة



حساب المعلم



الحصول على الحساب

حساب المعلم

: الدخول إلي صفحة بوابة الكويت التعليمية-١

https://portal.moe.edu.kw/

( .الحصول على كلمة السر)اضغط على زر -٢

( .الهيئة التعليمية ) اختر تبويب -٣

.ادخل الرقم المدني -٤

.ادخل رقم الملف -٥

.اضغط بحث -٦

٤

٥
٦

٢

١

٣

تحديد كلمة السر

.ادخل رقم الهاتف -١

.حدد كلمة المرور الجديد لك -٢

.ادخل كلمة المرور للتأكيد مرة أخرى-٣

.اضغط على حفظ -٤

٢

١

٣

: الرقم المدني 

:رقم الهاتف 

٣

https://portal.moe.edu.kw/


تغيير كلمة السر

حساب المعلم

فيالرغبةأوالسركلمةنسيانعند

في٦-١منالخطواتبعمل،قمتغييرها

ةالتاليبالخطواتقمثمالسابقةالصفحة

.(المروركلمةنسيت)زراضغط-1:

الملفورقمالمدنيالرقمأدخل-2

.أدخل رقم الهاتف -3

.ادخل كلمة المرور الجديدة من اختيارك-4

.ادخل كلمة المرور مرة أخرى للتأكيد-5

( .حفظ)اضغط زر -6

١

XXXXXXXXXXXX

XXXXX

٣

٥ ٦

٤

XXXXXXXXXXXX

XXXXX

ملاحظة 

في حال عدم تطابق رقم الهاتف مع رقم الهاتف المسجل مسبقاً الرجاء التواصل مع الدعم الفني  -1

.التابع للمنطقة التعليمية عن طريق ضابط الاتصال الذي تخصصه كل مدرسة

عند وجود خطأ في كلمة السر علي الرغم من التأكد أنها صحيحة يتم أداخلها مره أخري -2

.بعد تغيير لغة لوحة المفاتيح من انجليزي إلي عربي أو العكس

إذا استمرت المشكلة قم بتغيير كلمة السر مرة اخري والتأكد من لغة لوحة المفاتيح عند  -3

.الإدخال



الدعم الفني

الدعم الفني 

سيتم تخصيص ضابط اتصال في كل مدرسة يقوم بتجميع المشكلات وارسالها الى مهندس الدعم الفني

.المختص وابلاغه بالمشكلات ومتابعة الحل

TEAMsفريق الدعم الفني لحل مشاكل برنامج 

المنطقة التعليميةالأســـــمم

مراقب دعم المستفيدينأحمد عبدالله الجريدان.م1

منطقة الجهراء التعليميةعبداللطيف الظفيري. م2

منطقة الجهراء التعليميةحسام أبو حوران. م3

منطقة الجهراء التعليميةالعويهاندلال . م4

منطقة الجهراء التعليميةمشاعل السعيدي. م5

منطقة الأحمدي التعليميةعاصم عسران. م6

منطقة الأحمدي التعليميةأبو حورانعصام. م7

منطقة حولي التعليميةأشرف الطاهر. م8

منطقة حولي التعليميةمينا كمال. م9

منطقة العاصمة التعليميةكمشادحمد . م10

منطقة العاصمة التعليميةتهاني الشمري. م11

منطقة العاصمة التعليميةفاطمة الهاجري. م12

منطقة مبارك الكبير التعليميةأحمد عبدالحميد. م13

منطقة مبارك الكبير التعليميةشادي علي. م14

منطقة الفروانية التعليميةحازم محمد. م15

إدارة مدارس التربية الخاصةمنال الكندري. م16

إدارة مدارس التربية الخاصةالصفهاننجود عبدالله . م17



رتثبيت البرنامج علي أجهزة الكمبيوت

تثبيت البرنامج

:  الدخول الى الموقع -١

https://teams.microsoft.com

/downloads

اجهزه الذي يتيح إمكانية تثبيت البرنامج علي 

الويندوز آو الماك بالإضافة لأجهزة الهواتف  

.الذكية

اضغط زر -٢

 (Download for desktop. )

(Download Teams)اضغط الزر -٣

3

2

1

ملاحظة 

يمكن فتح البرنامج من خلال مستعرض الويب بدون تحميل البرنامج من خلال موقع البوابة  -1

(.الدخول الى الفصل الافتراضي ) التعليمية والضغط على زر 

بنفس Office.comكما يمكن الوصول وفتح البرنامج من خلال تسجيل الدخول على منصة  -2

.في التطبيقات Teamsالحساب والضغط على أيقونه 

https://teams.microsoft.com/downloads


أجهزة الهاتف الذكيةتثبيت البرنامج علي 

تثبيت البرنامج

آو App Storeمتجر الهاتف في ابل فتح -1

 Play Storeالاندرويد

"  teams"في خانة البحث باسم -2

".Microsoft Teams"نختار 

سوف يتم " Installتثبيت "على زر الضغط -3

.تثبيت التطبيق مباشرة

2

1

3



تسجيل الدخول

ادخل كلمة المرور التي قمت اختيارها في  -٣

. صفحه الحصول علي الحساب

( .تسجيل الدخول) اضغط زر -٤

٢

تسجيل الدخول

:ادخل حساب المعلم -١

T XXXXXXXXXXX@moe.edu.kw

الرقم المدني

(tأو صمولكابتلTلا تفرق)

(  Sign in) اضغط زر -٢

١

٢

٣

٤

ملاحظة 

يمكن ادخال حساب المتعلم كبريد الكتروني في الهاتف حيث سيتم ادراج الحصص الافتراضية في  

.تقويم الهاتف و ارسال الاشعارات للمتعلم قبل الحصة 

mailto:XXXXXXXXXXX@moe.edu.kw


Officeحساب

(965+)ادخل فتح الخط للكويت -٢

. ادخل رقم هاتفك الشخصي -٣

( .text me)اضغط زر -٤
٢

365Officeتفعيل حساب 

لضمان أنك صاحب الحساب يتطلب 

.عمل بعض الخطوات الإضافية 

اضغط على كلمة-١

(Set it up now )في أول اختيار

) Authentication Phone it 

not configured(

١

٥

٣

٤

سيتم ارسال رسالة نصية لهاتفك  

.برمز التفعيل 

.ادخل رمز التفعيل -٥

(.  verify)اضغط زر-٦

.( text me)اضغط زر -٧

Verify

٦

٧



Officeحساب 

ابقى مسجلاً للدخول ، لتقليل عدد

ل المرات التي يطلب فيها منك تسجي

.الدخول 

(yes) اضغط زر •

365Officeتفعيل حساب 

يل لزيادة الأمان في الحساب يمكن تفع-٨

ط البريد الالكتروني وذلك من خلال الضغ

واتباع ( Set it up now)على زر 

. الخطوات المطلوبة

(Finish)اضغط زر-٩

ملاحظة

.  في حال الاكتفاء برقم الهاتف ( ٨)يمكن تخطي الخطوة 

9

8



Office 365

بدون  Teamsيمكن الدخول الى برنامج  

تثبيت البرنامج على الجهاز من خلال الخطوات

:التالية 

اضغط زر                   الخاص بالتطبيقات على موقع  -١

.الأوفيس 

. Teamsاختر البرنامج -٢

Office 365مميزات 

علىمجاناOfficeًبرامجتثبيتيمكنك

مختلفةأجهزة5

( جهاز محمول –ايباد–تابلت )

:التاليةالخطواتخلالمن

:الدخول على الموقع -١

www.office.com

بعد تسجيل الدخول باستخدام حساب الوزارة التي

تم شرحه سابقاً ستظهر واجهة الموقع كما في 

.الصورة المقابلة 

ثم اختيار  ( Officeتثبيت ) اضغط على زر -٢

.Office 365تطبيقات 

١

٢

٢

١

http://www.office.com/


واجهة البرنامج



واجهة البرنامج

خيار (App language)اختر من -٣

( . العربية المملكة العربية السعودية)

( .(Save and restartاضغط زر -٤

٤

٣

ةتغيير واجهة البرنامج الى اللغة العربي: أولًا 

:بعد تسجيل الدخول بحسابك 

.اضغط زر الملف الشخصي لك -١

( .Setting)اختر الأمر -٢

ملاحظة 

.سيتم إعادة تشغيل البرنامج تلقائياً ويتم تحويل واجهة البرنامج الى اللغة العربية 

١

٢



واجهة البرنامج

يمكن تغيير طريقه " عام"من خلال التبويب -٣

عرض الفصول الافتراضية باختيار الطريقة 

من جزء " قائمة"أو " شبكة"المناسبة أما 

".التخطيط"

(ةالفصول الافتراضي)الفرقتغيير طريقه عرض: ثانيا

:بعد تسجيل الدخول بحسابك 

.اضغط زر الملف الشخصي لك -١

( .Setting)اختر الأمر -٢

١

٢

٣

طريقة عرض شبكة طريقة عرض قائمة

عرض الفصول الافتراضيةقطر

:



واجهة البرنامج

لمعرفة آخر الأحداث و الأنشطة التي حدثت في الحساب من ارسال واجبات أو تحديد موعد : نشاط -١

.الحصص أو المحادثات التي تم ارسالها في الفرق

.و توقيتها ( الحصص ) لمعرفة موعد الاجتماعات : تقويم -٢

( .المادة الدراسية ) لعرض الواجبات حسب الفريق : الواجبات -٣

.لدى المتعلم ( المواد الدراسية ) لعرض الفرق : الفرق -٤

. Teamsلإضافة تطبيقات إضافية على برنامج ال: التطبيقات -٥

.من خلال شركة مايكروسوفت Teamsللمساعدة و حل المشكلات في برنامج : تعليمات -٦

يمكن من خلالها تغيير الصورة الشخصية وتغيير الحالة والاشعارات  وتغيير خصائص  : الملف الشخصي -٧

.البرنامج و التأكد من تحديثات البرنامج وتسجيل الخروج 

واجهة البرنامج: ثالثاً 
7

1

4

3

2

5

6



الفرق

(الفصول الدراسية الافتراضية ) 



الفرق

الحاجةعندللفريقأعضاءإضافةيمكن

من(فنيموجه–قسمرئيس)ذلكالى

:التاليةالخطواتخلال

)...( . اضغط زر -١

( .إدارة الفريق ) اختر الأمر -٢

. اضغط زر إضافة عضو -٣

(  مدرسون–طلاب ) حدد نوع العضو -٤

اكتب اسم العضو ، من خلال كتابة الاسم -٥

.للطالب Sللمعلم و  Tأو الرقم المدني مسبوق بـ

( .إضافة)اضغط زر -٦

(.اغلاق)اضغط زر -٧

تنشيط الفرق: أولًا 

في بداية العام الدراسي ستقوم وزارة  

لب التربية بإنشاء الفصول الدراسية ويتط

.منك تنشيط الفرق

.اختر تبويب فرق -١

.اختر الفريق -٢

( .تنشيط)اضغط زر -٣

٢

٣
طالب بانتظار الانضمام٢٥ تنشيط

١

إعدادات الفريق: ثانياً 

٢

١

٢

إضافة أعضاء

٣

٦

٧

ملاحظة 

( .إضافة عضو)ثم اختيار الأمر ( ١)في الخطوة )...( يمكن إضافة عضو من خلال زر 

٥

٤



الفرق

إضافة قناة

.اختر تبويب قنوات -١

( .إضافة قناة)اضغط زر -٢

.اكتب اسم القناة -٣

(.اختياري ) اكتب الوصف -٤

:اختر خصوصية القناة-٥

.أي عامة تكون متاحة لجميع الأعضاء : قياسية 

تكون متاحة لبعض الأعضاء الذين : خاصة 

.سيتم إضافتهم 

فعل خيار إظهار هذه القناة تلقائياً في قائمة -٦

في لأعضاء الفريقتكون متاحة ل)القنوات

(قائمة القنوات لهذا الفصل

( .إضافة)اضغط زر -٧

يمكن كذلك من إدارة الفريق من خلال  

تحديد الاعدادات و الاذونات الخاصة  

:بالفريق من خلال الخطوات التالية 

(. الاعدادات)اختر تبويب -١

.لتغيير صورة الفريق  ( تغيير النسق)اضغط -٢

.حدد أذونات الأعضاء -٣

١

٣

٢

٢

٣

تنشيط

١

٥

٤

٧

٦

ملاحظات

( .إضافة قناة)ثم اختيار الأمر ( ١)في الخطوة )...( يمكن إضافة قناة من خلال زر -١

.يفضل عدم تفعيل جميع الأذونات حتى لا يتسنى للطالب إضافة تغييرات على الفريق -٢

إعدادات الفريق

التاليةالخطواتخلالمنالفريقداخلفرعيةقنواتإضافةيمكنالفريقإدارةمن



الفرق

خصائص الفريق

.لإضافة القنوات : إضافة قناة -١

.لإضافة وحذف الأعضاء من الفريق  : إضافة عضو -٢

.للخروج من الفريق : مغادرة الفريق -٣

لتغيير الصورة و اسم الفريق : تحرير الفريق -٤

لدعوة أشخاص غير متواجدين  : الحصول على رابط الفريق -٥

. بالفريق 

.لحذف جميع محتويات الفريق : حذف الفريق -٦

يمكن كذلك من إدارة أذونات القناة    

:من خلال الخطوات التالية 

)...(.  اضغط على زر  -1

(.إدارة القناة)اختر الأمر -٢

(تشغيل)من بند إشراف القناة اختر الأمر -٣

حدد أذونات القناة-٤

ملاحظات

.يفضل عدم إعطاء أي صلاحية للطالب لتجنب أي تغيير في القناة أو الفريق -١

في حال عدم السماح للأعضاء بالرد على رسائل القناة لن يتمكن المتعلم المشاركة بالمحادثات في-٢

.الاجتماع 

خصائص القناة

٢
٣

تنشيط

١

٥
٤

٦

١

٣

٢
٤

:تحتوي على خصائص للتحكم في السماح بنشر الرسائل في هذه القناة أو منعها بحيثوالتي " إعدادات القناة"تعرض لك نافذه 

.يسمح نشر الرسائل في القناة لجميع الأشخاص المنتسبين لها: يمكن لأي شخص نشر الرسائل•

".الملاك"بصفتهم يسمح بنشر الرسائل في القناة للأشخاص المنتسبين لها: يمكن للمالكين فقط نشر الرسائل•

يمكن الحصول على بعض الأوامر )...( من خلال الضغط على 

: سريعة الوصول 



الرسائل

قناةالفريق أو نشر الرسائل في 

( خاصة –عامة )في جميع القنوات 

يوجد جزء جهة اليسار في الأسفل "عامة"القناة 

.مخصص لنشر الرسائل

، ثم  الضغط علي أيقونة تنسيق  -١

"إضافة موضوع"-٢

للإشارة @ةباكتو يمكن  ابدأ محادثه جديدة"

."إلى شخص ما

يمكن إعطاء هذه الرسالة صفة الأهمية بحيث  -٣

وضع علامة "تظهر بلون مختلف باستخدام ايقونة 

!"مهم

بالضغط على السهم في اسفل جهة اليسار سوف -٤

.يتم نشر الرسالة بنجاح

يمكن التحكم في الرسائل التي سبق نشرها -٥

وذلك من خلال تحريرها أو تعديل عليها كذلك 

يمكن حذفها 

تنشيط

١

.

٢

٣

٤

٥



الملفات

وتنظيم الملفاتتحميل

واختيار الفريق   Teamsبعد الدخول علي 

المطلوب يمكن التعامل مع الملفات  

:كالتالي

الضغط علي القناة عامة -١

اختيار تبويب الملفات من قائمة الأدوات -٢

يمكن رفع ملف أو " تحميل"من خلال الأمر -٣

مجلد كامل وهنا سوف نقوم بتحديد مجلد كامل 

:يحمل الاسم كما يلي

"جديد"إنشاء مجلد من خلال الأمر يمكن -٤

."مجلد"واختيار 

تسمية المجلد-٥

.

٤

٥

تنشيط

١

٢

٣



الاجتماعات

(الحصص الدراسية الافتراضية ) 



الاجتماعات

الهدف من الاجتماعات

والصوتمشاركةيتمحيثالافتراضيةالدراسيةالحصةتعنيTeamsالبرنامجفياجتماعمصطلح

.التقويمفيادراجهاوالحصةبجدوليقومحيثالمعلمالاجتماعبإدارةيقومومنوالشاشةالفيديو

جدولة الاجتماعات

برنامجفيالخاصالتقويمفيالطالبوللمعلمستظهرحيثالتقويمالىالاجتماعإضافةتعنيالاجتماعجدولةمصطلح

Teamsالدرسعنوانوالتاريخوكالوقتالاجتماعتفاصيلوتظهر.

قبل البدء بالاجتماع

.يحب على المعلم الحضور في الوقت المناسب و عدم التأخر -١

.قبل البدء بالاجتماع تأكد من تجهيز المادة العلمية -٢

.يحب على المعلم الجلوس في مكان هادئ و احضار جميع الأدوات التي تتعلق بالمادة الدراسية -٣

.تغيير اعدادات الاجتماع بحيث يكون المعلم هو المتحكم الوحيد في الحصة الافتراضية -٤

يلائحة الصف الافتراض

.وضع جميع المتعلمين في حالة كتم للصوت -١

.لا يسمح للمتعلم استخدام الميكروفون الا في حال أذن المعلم له ذلك -٢

.الالتزام بأخذ الحضور في الحصة الدراسية -٣

تسجيل الحصة الدراسية للاستفادة القصوى من مجهود المعلم كأرشيف الكتروني للدروس ويمكن للطالب الغائب -٤

.الرجوع اليه 



الاجتماعات

:طريقة أخرى 

. اختر تبويب تقويم  -١

( .اجتماع جديد ) اضغط زر -٢

( .جدولة الاجتماع)اختر الأمر -٣

جدولة الاجتماع: أولًا 

.اختر تبويب فرق -١

.اختر الفريق -٢

(.الاجتماع الآن)اضغط زر -٣

(لا يظهر في التقويم)لبدأ اجتماع فوري 

لتنظيم  ( جدولة الاجتماع)اختر الأمر -٤

(يظهر في التقويم)اجتماع في وقت لاحق 

.ادخل عنوان الاجتماع -١

إذا )حدد أسماء الضيوف على الاجتماع -٢

(.دعوت اشخاص غير أعضاء في الصف 

.حدد وقت بداية الاجتماع-٣

.حدد وقت نهاية الاجتماع -٤

حدد مدى تكرار الاجتماع-٥

–إذا كان الاجتماع يكرر مثلا يوميا )

( .شهريا–أسبوعيا 

حدد الفريق و القناة التي سيتم نشر دعوة-٦

.الانضمام الى الاجتماع

اكتب الملاحظات التي ستظهر للطلاب -٧

.عند نشر دعوة الاجتماع 

( .حفظ)اضغط زر -٨

١

٢

٣
٤

١

٣
٢

٤
٥

٤

٧

٨

٢

٣

١

م في صندوق المحاورة لجدولة الاجتماع يت

:اتباع الخطوات التالية 

:من خلال الخطوات التالية ( حصة افتراضية )إنشاء اجتماع 



الاجتماعات

شريط أدوات الاجتماعات: ثانياً 

بعد دخول الاجتماع يمكن للمعلم 

متابعة الحضور من خلال الخطوات  

:  التالية

.اضغط على زر         -١

ستظهر لك قائمة الحضور ، وكذلك -٢

الاقتراحات وهي تشمل الأعضاء الموجودين في 

.الفريق ولم ينضموا الى الفريق حتى الآن

١

قائمة الحضور

بعد دخول الاجتماع يمكن للمعلم أخذ  

الحضور و الغياب من خلال الخطوات  

:  التالية

.إظهار قائمة الحضور -١

)...( .اضغط على زر -٢

، سيتم  (تنزيل قائمة الحضور)اختر الأمر -٢

.حفظ ملف الحضور في مجلد التنزيلات 

:تنزيل قائمة الحضور 

٣

٢

١

ملاحظة 

يجب على المعلم تنزيل قائمة الحضور في نهاية الحصة للتأكد من تغطية الحضور طوال مدة الاجتماع

.



الاجتماعات

.اظهر قائمة الحضور -١

)...( . اضغط زر -٢

( .إدارة الأذونات)اختر الأمر -٣

منالخياراتلعرضالويبمستعرضالىالانتقالسيتم

:خلال

:الانتظارساحةتجاوزيمكنهمن-(أ

إلىبالانضمامالصفلأعضاءيمسحلنفإنه"فقطأنا"-

"الانتظارساحة"فيالانتظارعليهميتوجببلالاجتماع

.عالاجتماإلىبالانضماملهمللسماحالمعلمموافقةلحين

الفريقأعضاءلجميعيسمح:مؤسستيفيالأشخاص-

انضمامعليالضغطبمجردمباشرةالاجتماعبدخول

:الانتظارساحةبتجاوزللمتصليندوماالسماح(ب

منهاتفياًبالمعلميتصلونالذيللأشخاصالسماح

والانضمام"الانتظارساحة"بتجاوزTeamsخلال

.للاجتماع

تساعد:مغادرتهمأومتصلينانضمامعندالإعلان(جـ

رينمتأخالمنضمينالمتعلمينعلىالتعرففيالخاصيةهذه

.الاجتماعغادروااو

الأمرتحديديتم.العرضتقديميمكنهمنتحديد-(د

."فقطأنا"

.(حفظ)زرعلىالضغطيتمالأذوناتتحديدبعد-٤

:أذونات الاجتماع 

١
٢

٣
٤

٥

٣

٢

١

ملاحظة 

حتى لا يتحكم المتعلم في  (  أنا فقط) يجب على المعلم تحديد من يمكنه تقديم العرض باختيار 

.أدوات الاجتماع أثناء الاجتماع 

:يمكن التحكم بأذونات الاجتماع من خلال  



الاجتماعات

يمكن إظهار المحادثات داخل الاجتماع  

:من خلال الخطوات التالية 

.اضغط زر  -١

. اكتب الرسالة -٢

.اضغط زر ارسال -٣

يمكن تسجيل الحصة الدراسية  

وادراجها في قناة الفريق من خلال  

:الخطوات التالية 

)...( .اضغط زر -١

( .بدء التسجيل)اختر الأمر -٢

لاحظ ظهور الرسالة باللون الأزرق في -٣

الأعلى كتنبيه عن بداية التسجيل

المحادثات داخل الاجتماع

ملاحظة 

التي ستشرح لاحقاStreamسيتم ادراج الفيديو في قناة الفريق و قناة 

١

٢

٢
٣

تسجيل الاجتماع

١

٢

٣



الاجتماعات

معالمعلمشاشةمشاركةيمكن

:التاليةالخطواتخلالمنالمتعلم

.اضغط زر        -١

في حال مشاركة ( سطح المكتب)اختر -٢

سطح المكتب بجميع تطبيقاته مع 

. المتعلم 

في حال مشاركة نافذة ( نافذة)اختر -٣

.برنامج معين مع المتعلم

في حال مشاركة ( PowerPoint)اختر -٤

.عرض تقديمي مع المتعلم 

اللوحة البيضاء في حال استخدام القلم و-٥

. السبورة 

)...( .اضغط زر -١

حيث يتم انهاء ( إنهاء الاجتماع)اختر الأمر -٢

الاجتماع لدى جميع المتعلمين وليس من 

.أيقونه الخروج من الاجتماع 

مشاركة الشاشة

١

٢

١

٢٣٤٥

الاجتماعإنهاء

ملاحظة 

عند انهاء الاجتماع باستخدام الزر               الموجود في شريط الأدوات سيتم انهاء الاجتماع للمعلم فقط 

.وبقاء المتعلمين داخل الاجتماع  



الاجتماعات

(Microsoft Stream)اضغط زر -٣

تح سيتم الانتقال الى مستعرض الويب و ف

حيث سيطلب منك  Streamموقع 

.تسجيل الدخول في أول مرة 

تعديل خصائص تسجيل للاجتماع

أوتعديلأومشاهدةللمعلميمكن

تسجيلفيديوحذفأومشاركة

:التاليةالخطواتخلالمنالاجتماع

) ... (اضغط زر -١

(Stream)اختر التطبيق -٢

.( …)اضغط زر -١

لنسخ رابط الحصة ( Share)اختر أمر -٢

.وارساله 

(Replace Video)اختر أمر -٣

.لاستبدال تسجيل الحصة

.لحذف الفيديو ( Delete)اختر -٤

لاقتصاص ( Trim video)اختر-٥

.الفيديو 

لتحميل الفيديو  ( Download)اختر -٦

على جهازك

٢

١

٣

١

٢ ٣

٤

٥٦

Streamتغيير إعدادات الفيديو في  



حل الواجبات

(التقارير-الاختبارات ) 



الواجبات

الهدف من الواجبات

يهدف ارسال الواجبات للمتعلمين لقياس مدى استيعاب المتعلم للمادة العلمية ، كذلك مدى متابعته للدروس و حضور 

.الحصص الدراسية ، لذلك لا تتهاون في إرسال الواجبات و التقارير المطلوبة من المتعلمين أول بأول

وقت استحقاق الواجبات

عند ارسال الواجبات يجب على المعلم تحديد وقت ارسال الواجب و وقت الاستحقاق التي تعني موعد لتسليم الواجبات ، 

.وتحديد وقت الانتهاء والتي تعني أن المعلم لن يقبل أي حل من الطالب بعد هذا التاريخ 

بدور المعلم في تقييم الواج

.د الطالب يحب على المعلم الاطلاع على الموارد التعليمية المختلفة المتوفرة في القناة التعليمية و ارسال الملفات التي تفي-١

.تقييم الواجب وارسال درجته للمتعلم-٢

.ارسال حل الواجب للمتعلم لمعرفة الحل الصحيح -٣

:دور رئيس القسم في المتابعة

.يجب على رئيس القسم متابعة المعلم في تقييم الواجبات والتقارير أسبوعياً -١

.يمكن لرئيس القسم توحيد الواجبات للجميع الفصول في المرحلة الواحدة -٢



الواجبات

:طريقة أخرى 

.تبويب الواجبات اختر -١

(.الصف المراد إدراج الواجب له) اختر الفريق -٢

( .التالي)اضغط زر -٣

إنشاء الواجب: أولًا 

.تبويب فرق اختر -١

(.الصف المراد إدراج الواجب له) اختر الفريق -٢

( .الواجبات)اضغط تبويب -٣

٢

٣

بعد أي من الخطوة السابقة نتبع  

:الخطوات التالية 

(  . إنشاء)اضغط زر -١

(.الواجب) اختر الأمر -٢

١

٢

٢

٣

٤

التالي

١

١



الواجبات

تعيين الواجب

بعد إنشاء الواجب بإحدى الطرق  

:السابقة نتبع الخطوات التالية 

.ادخل عنوان الواجب -١

مثال استعن )ادخل إرشادات حل الواجب -٢

(١٠بالكتاب المدرسي صفحة 

(موردإضافة)اضغط-٣

إضافة مورد

٦
١

٢
٣

٤

٥

١
٢

٣
٤

٥

٦

٣

٧ ٨

(النقاط)تحديد درجة الواجب -٤

بالواجادراجسيتمالذي(الصف)الفريقتعيين-٥

محددينطلابتعيينأوكاملالصف)فيه

تعيينويمكن(إليهمالواجبارسالسيتم

.صفمنلأكثرالواجب

.تحديد موعد الاستحقاق -٥

.تعيين مكان نشر الواجب في أي قناة-٦

.لإرسال الواجب للطلاب( تعيين)اضغط زر -٧

لحفظ الواجب في المسودات و ( حفظ)اضغط زر -٨

إرساله لاحقاً 

word،pdf،Excel،power)ملفتحميل(أ point،منأضافتهايمكنموارد5أقصيبحد(صورة:

One Drive )                      -One Note-جهاز الكمبيوتر(

)Teams (word ،power point ،Excelانشاء مستند جديد داخل برنامج (ب

لأحد المواقع  يمكن أرسال المورد علي شكل رابط(  جـ



هو أقصي وقت :تاريخ الاستحقاق 

مسموح للطالب لإرسال الواجب

فيدقيقيكونأنالمعلمعلىيجب•

الاستحقاقموعدتحديد

الواجبات

تاريخ الاستحقاق

١

ملاحظات 

.يفضل عدم ارسال الواجبات في غير أوقات الدوام الرسمي -١

للفرق التي  ( √)يمكن ارسال الواجب لأكثر من صف من خلال اختيار تعيين الى ووضع علامة -٢

(وفي هذه الحالة لا يصلح تعيينه لطلاب محددين)سيتم نشر الواجب فيها 

.الوضع الافتراضي للواجب هو أن يتم ارساله بشكل فوري للمتعلمين-٣

١

٢

٣

٤

فيللطلابيظهربحيثالواجبتحريربهيقصد

لاحقامحددموعد

.(تحرير)زراضغط-١

المحددالوقت،فيالواجبلإرسالوالوقتالتاريخحدد-٢

وقتنهاية)الواجبلاستحقاقوالوقتالتاريخحدد-٣

منالواجباتاستقبالسيتمحيث(الواجبتسليم

لتأخرهمالنهائيةالدرجةانقاصسيتملكنالمتعلمين

الواجبتسليمعن

الواجبغلقفيالرغبةعند.الواجبانتهاءوقتحدد-٤

.بعدهاالواجباتاستقباليتملنبعدهوالذي

.(تم)زراضغط-٥

جدولة الواجب



الاختبارات

إنشاء اختبار

:من صندوق المحاورة 

(.اختبار جديد)اضغط زر-٣

٤

بعد الانتقال الى شاشة انشاء  

:الواجب نتبع الخطوات التالية 

(  . إنشاء)اضغط زر -١

(.اختبار) اختر الأمر -٢

١

٢

٣

في مستعرض الويب تلقائياً Formsسيتم فتح 

:ثم قم باتباع الخطوات التالية 

حدد عنوان الاختبار بالضغط على العنوان  -٤

الافتراضي اختبار

(Untitled quiz)



الاختبارات

إضافة أسئلة الاختبار

(.إضافة جديدة)+اضغط زر -١

( .اختيار)اختر -٢

.اكتب السؤال -٣

.اكتب الاختيارات المتعددة -٤

لإضافة الاختيارات  ( إضافة خيار)اضغط زر -٥

.المتعددة 

.على الإجابة الصحيحة( √)اضغط زر -٥

. حدد درجة السؤال -٦

اذا كان هذا السؤال ( مطلوب)افتح الخيار -٧

.إجباري

أختار ترتيب الاختيارات عشوائيا  )...( من -٨

١

٢

(.إضافة جديدة)+ اضغط زر -١

( .نص)اختر -٢

يصلح هذا النوع للسؤال الذي إجابته كلمة 

واحدة فقط أو عدد أو رمز

.ادخل السؤال -٣

قم بإدراج جميع الاحتمالات التي يمكن -٤

ة ان تكون صحيحة ويكتبها المتعلم بطريق

مختلفة

.حدد درجة السؤال -٥

يمكن استخدام نفس السؤال للإجابات 

(يصححه المعلم)النصية الطويلة 

٣

٧
٤

٥
٦

٣

٤ ٥

١

٢

سؤال اختيار

سؤال مقالي



الاختبارات

لإضافة سؤال تصويت  

لا يستخدم لتقييم  ( سؤال استقصائي )

:الطلاب

(.إضافة جديدة)+ اضغط زر -١

( .تقييم)اختر -٢

.اكتب السؤال -٣

حدد عدد النجوم و الشكل -٤

(.أرقام–نجمة )

. حدد درجة السؤال -٥

اذا كان هذا ( Required)افتح الخيار -٦

.السؤال لا يقبل أن يكون فارغاً 

)+(.اضغط زر -١

( .تاريخ)اختر -٢

.ادخل السؤال -٣

.حدد درجة السؤال -٤
٣

٤ ٥

٣

٤
٥

٦

١

٢

١

٢

سؤال تصويت

سؤال تاريخ



الاختبارات

(  سؤال ترتيب)لإضافة سؤال تصنيف

(.إضافة جديدة)+ اضغط زر -١

اضغط زر -٢

( .تصنيف)اختر -٣

.اكتب السؤال -٤

.اكتب الترتيب الصحيح للأحداث -٤

.درجة السؤال (النقاط )حدد -٥

يفضل أن تكون درجة السؤال مساوية )

(لعدد الفقرات المطلوب ترتيبها 

اذا كان هذا السؤال ( مطلوب)افتح الخيار -٦

.لا يقبل أن يكون فارغاً 

٤

٤

٥٦

سؤال تصنيف

١

٢

٣

ملاحظة

يستخدم هذا السؤال في الأسئلة التي تتضمن ترتيبا لفقرات معينة في أية مادة دراسية ترتيب  

وم  حيث يتم ادخال التسلسل الصحيح و يق( الأحداث  والتسلسل الزمني لها أو ترتيب خطوات تجربة 

.البرنامج بتغيير ترتيب الخيارات للطالب 



الاختبارات

.اكتب السؤال -٥

حدد أقصى حد للملفات المسموح به-٦

.حدد أقصى حد لحجم الملف الواحد -٧

حدد درجة السؤال -٨

اذا كان هذا السؤال ( مطلوب )افتح الخيار -٩

٥.لا يقبل أن يكون فارغاً 

٦٧
٨٩

١

٢

٣

٣

٤ ٥٤

المتعلمينخلالهمنيتمسؤاللإضافة

:ةالتاليالخطواتنتبعللمعلمملفبرفع

(.إضافة جديدة)+ اضغط زر -١

اضغط زر -٢

( .تحميل ملف)اختر -٣

:ستظهر رسالة تنبيه 

.OneDriveفيجديدمجلدإنشاءسيتم

لقبمنتحميلهاتمالتيالملفاتالتقاطسيتم

سيتمأنهلاحظ.المجلدهذافيالمستجيبين

الملفوتفاصيلالمستجيبينأسماءتسجيل

.OneDriveفيتلقائيًا

( .موافق)اضغط زر -٤

سؤال تحميل الملف



ات  لإضافة تنسيق للاختبار نتبع الخطو

:التالية 

(.النسق)اضغط زر -١

)+(  اختر أحدى الصور الموجودة أو اضغط -٢

.لتحميل الصورة من جهازك

الاختبارات

يمكن مشاركة الاختبار من خلال رابط

و للحصول على رابط الاختبار يتم اتباع 

:الخطوات التالية 

(  مشاركة)اضغط زر-١

( .نسخ)اضغط زر -٢

رتحديد قالب الاختبا

٢

١

١

٢

مشاركة الاختبار

معاينة الاختبار

لمعاينة الاختبار كما سيظهر لدى المتعلم  

:يتم اتباع الخطوات التالية 

(  معاينة)اضغط زر-١

ومشاهدة كيف سيري الطالب الاختبار 

علي جهاز الكمبيوتر•

علي الهاتف•

١

هذه الخطوة لا نحتاجها عند ادراج الاختبار علي شكل واجب من داخل تيم لأنه سيتم مشاركته  •

(واجب)تلقائيا 



يتم ضبط إعدادات الاختبار بالخطوات  

:التالية 

(.…)اضغط زر-١

( .الاعدادات)اختر الأمر -٢

الاختبارات

افتح الخيار إذا كنت تريد للطالب مشاهدة درجة -١

.الاختبار والاجابات الصحيحة في نهاية الاختبار 

.اختر الأشخاص الذين سيستقبلون هذا الاختبار -٢

.لتسجيل اسم المتعلم √ ضع علامة -٣

لإمكانية حل الاختبار مرة واحدة فقط √ ضع علامة -٤

.لإمكانية استقبال الإجابات √ ضع علامة -٥

لإمكانية تحديد وقت ابتداء  √ ضع علامة -٦

(لا يعمل الرابط قبل هذا التاريخ.)الاختبار

لإمكانية تحديد وقت الانتهاء من √ ضع علامة -٧

(سيغلق الرابط بعد هذا التاريخ.)الاختبار 

ا  لإمكانية تغيير ترتيب الأسئلة عشوائي√ ضع علامة -٨

.في كل مرة يتم ارسال النموذج للطالب 

.تسجيل رسالة شكر للطلاب في نهاية الاختبار-٩

.ارسال رسالة بريدية للطلاب بنجاح إرسال إجاباته-١٠

ارسال رسالة بريدية للمعلم في كل مرة يتم حل -١١

.الاختبار من متعلم 

١اعدادات الاختبار

٢

٢

١

٦

٣
٤

٥

٧ ٨

٩

١٠

١١



بعد الانتهاء من اعداد الاختبار في 

اً في المستعرض يتم حفظ الاختبار تلقائي

،  One drive))السحابة الالكترونية 

 Teamsبعد ذلك ننتقل الى برنامج 

:ونتبع الخطوات التالية 

(.إنشاء)اضغط زر -١

( .اختبار)اختر الأمر -٢

.اختر الاختبار -٣

( .التالي)اضغط زر -٤

الخاصالمحاورةصندوقالىالانتقالسيتم

حيث،سابقاًشرحهتمالذيالواجببتعيين

الذيالفريقوالاستحقاقتاريخضبطيتم

لهارسالهسيتم

لإرسال الاختبار للطلاب( تعيين)اضغط زر -٥

.

الاختبارات

ارسال الاختبار

١

٢

٣

التالي٤

٥



وانتهاءالاختبارارسالمنالانتهاءبعد

منالاختبارتقييميتمالاستحقاقمدة

:التاليةالخطواتخلال

(.الفرق)اضغط تبويب -١

.اختر الفريق  -٢

( .الواجبات)اختر تبويب -٣

.حدد الاختبار -٤

مج الا يتم تقييم المتعلم تلقائياً من خلال البرنا

في حال وجود أسئلة مقالية تحتاج التقييم من

خ التاري–السؤال النصي إجابة طويلة )المعلم 

ن الترتيب إذا لم يك–السؤال الاستقصائي –

(  إدراج ملف –جميعه صحيح 

:من خلال الخطوات التالية 

( .Formفتح في ) اضغط زر -٥

.ضع درجة السؤال المقالي -٦

.انقل بين الطلاب من خلال اختيار الاسم -٧

 Teamsبعد ذلك يتم الرجوع الى برنامج -٨

(ارجاع)والضغط على زر 

الاختبارات

تقييم الاختبارات

٤

٥

١

٣
٢

٦

٧

٨



اتالدرج



الواجباتارسالمنالانتهاءبعد

فيالدرجاتإدراجسيتموتقييمها

منعليهاالحصولويمكنآلياالبرنامج

:التاليةالخطواتخلال

(.الفرق)اضغط تبويب -١

.اختر الفريق  -٢

( .الدرجات)اختر تبويب -٣

حيث ستظهر الشاشة المقابلة ، يمكن 

تصدير البيانات الى ملف اكسل من 

:خلال الخطوات التالية 

(تصدير الى اكسل ) اضغط على زر -٣

(  تنزيلات)سيتم تحميل الملف في مجلد 

.الموجود في المستندات 

تحت اسم 

كيمياء   3علمي -الصف الثاني عشر )

MOE - ص11-202001--08-18بتاريخ)

محددة بسم الفريق والمادة والتاريخ والتوقيت

ويظهر ملف الاكسل كالشكل  

المقابل

الدرجات

الدرجات 

١

٣
٢

٣



Insights تطبيق



Insightتطبيق 

تعريف التطبيق

–الواجبات–المشاركة في الرسائل ) هو تطبيق يستخدم لعرض النشاط  وتقديم الاحصائيات للفريق كـ 

.مما يساعد المعلم على وضع درجة نهائية للطالب وعدم التحيز لطالب دون الآخر ( الدرجات 

مميزات التطبيق

.متابعة أداء المتعلمين-١

.ملخص الحضور و غياب المتعلمين-٢

.ملخص لمتوسط درجات المتعلمين-٣

.لتفاعل المتعلمين في الفريق -٤

.ملخص لتعقب تسليم الواجبات -٥

شكل التطبيق

.يظهر التطبيق بشكل الأيقونة الظاهرة في الأسفل -١

. تبقى موجودة في شريط التبويب في كل فريق بعد تثبيته لأول مرة -٢



Insightsإضافة علامة تبويب : أولًا

تثبيت التطبيق

١

٢

ملاحظة

.يتابع أداء المتعلمين  وجميع الأنشطة  التي قام بها جميع الأعضاءInsightsتطبيق  

أحدداخلInsightsتطبيقإضافةيمكن-٢

تمالتيالقنواتأوبإحدىالعامةبالقناة:الفرق

.خاصةأو(عامة)قياسيةكانتسواءاإنشاؤها

داخل إحدى Insightsإضافة تطبيق 

(.صف)الفرق التي تم إنشاؤها

.بهالتطبيقإدراجالمرادالصففريقفتحيتم-1



تثبيت التطبيق

١

٢

٣

ملاحظة 

.هذا التطبيق يوفر للمدرس المعارف الدقيقة و طرق عرض البيانات القابلة للتطبيق

.داخل القناةInsightsضع علامة التبويب -٣

.استخدم علامة التبويب أعلى دردشة أو قناة

:الأولىالطريقة

بعدالعامةبالقناةالموجودة+علامةاضغط-١

.الدرجات

اضغط لتظهر لك نافذة  بها جملة من 

s.التطبيقات

يقتثبيت التطب

.Insightsالتبويبعلامةاختر-٢



تثبيت التطبيق

:الطريقة الثانية 

+ اضغط علامة -١

.Insightsفي بحث اكتب 

.ستظهر لك علامة التبويب المطلوبة

.اضغط إضافة

.ستظهر لك هذه الصفحة-٢

قم بإلغاء تحديد الخيار النشر على القناة حول 

.علامة التبويب هذه

.حدد حفظ-٣

١

ملاحظة

. المتعلمين ليس لديهم حق الوصول إلى نتائج تحليلات الصفوف

يقتثبيت التطب

٢

٣



أنواع التقارير

:تثبيت التطبيق: ثانياً

Insightsاضغط علامة التبويب -١

.  لتظهر لك أنواع التقارير المطلوبة

.ستظهر لك هذه الصفحة-٢

:فيها أنواع التقارير

.النشاط الرقمي-

.متوسط الدرجات-

.الواجبات المقدمة في الوقت المحدد-

.متوسط الوقت للتعليمات-

.نشاط الاتصال-

١

ملاحظة 

.مجموعة البطاقات تقيس نشاط المتعلم داخل الفريق

أنواع التقارير

٢



الفرز

اضغط كل الأنشطة لتحديد نوع -١

.النشاط الذي تريد متابعته

اختر النشاط المناسب من القائمة -٢

.المنسدلة لمتابعة المتعلم

:بإمكانك اختيارالتالي

متابعة كل الأنشطة -

الاجتماعات-

الاتصال-

الملفات-

.الواجبات-

١

٢

ملاحظة 

.كل نشاط له رمز خاص به. بإمكانك اختيار متابعة ألنشاط

الفرز حسب النشاط



الفرز

:تثبيت التطبيق: ثانياً

اضغط كل المتعلمين-١

أو اكتب اسما لتتابع نشاط –٢

طالب محدد

١

٢

ملاحظة 

.تبين أن المتعلم غير نشط!علامة التعجب 

كل الطلاب/ الفرز طالب



الفرز

.يوماختر اليوم لمتابعة المتعلم بتاريخ ال–٢

١

ملاحظة 

.  يوم أو طوال الوقت30بإمكانك أيضا متابعة المتعلم خلال 

الفرز حسب الفترات

.من الرزنامةيوم محدد اختر -١

حدد اليوم المناسب لمتابعة المتعلم أو 

. الطلاب

ل لمتابعة المتعلم أو كالأسبوعاختر –٢

. المتعلمين خلال أسبوع

٢

٣



شاشات لتطبيق

قشاشات التطبي

ت في أي وق:الشاشة الرئيسية للتطبيق-١

.لاحق

ملاحظة

.يمكن تتبع نشاط المتعلم في نطاق زمني معين

يتيح تعقب : النشاط الرقمي-٢

وجود ونشاط المتعلمين على 

Teams.



قشاشات التطبي

قشاشات التطبي

ملاحظة 

.يمكن متابعة نشاط المتعلم أو مجموعة من المتعلمين في تاريخ محدد

يتيح تعقب رسائل :نشاط الاتصال-٣

.أي وقت لاحقي.الشاتالمحادثات في 

يتعلق بحل : النشاط الرقمي-٤

.في أي وقت لاحق.الواجبات



شاشات التطبيق

شاشات التطبيق

ي أي :حالة الواجبات-٥

.وقت لاحق

ملاحظة 

.  يمكن تتبع نشاط المتعلم ومستوى أدائه بالصف الافتراضي

أي وقت :الدرجات-٦

.لاحق



EXCEL التصدير إلى

Downloadsتم الحفظ في مجلد -٣

Class data.xlxباسم 

 EXCELالتصدير إلى

بإمكانك تصدير الإحصاءات إلى ملف -١

Excel

.Excelاضغط زر تصدير إلى -٢

١

ملاحظة 

يمكن استخدام الملف في ...(. أسماء الأعضاء، التفاعل) واطلع على كافة البيانات Excelافتح ملف

.أي وقت لاحق

واطلع Downloadsمن مجلد افتح الملف-٤

أسماء الأعضاء، ) على كافة البيانات 

.في أي وقت لاحق...(. التفاعل

٤



المشاكل والحلول



مشكلة التحكم بشرائح عرض الباوربوينت

التطبيقمشاكل

١

ملاحظة

.المعلم هو المتحكم الوحيد بعرض الشرائح  وهناك تزامن في عرضها

.السبورةمشاركةمشكلة-٢

نتالباوربوييالمتعلم يتحكم بشرائح عرض -١

أو يتلاعب بها أثناء الشرح

منالسبورةتطبيقتنزيلالأفضلمن:الحل

Windowsمتجر التطبيقوفتح10

ميكروسوفتبحسابالكمبيوترجهازعلي

الشاشةمشاركةعملثما(الهوتميل)

اشرح من خلال مشاركة سطح : الحل الأول 

.المكتب  ومن ثمة اختيار الباوربوينت الموجود عليه

:الثانيالحل

الخاصالعرضوإلغاءالاجتماعإعداداتضبط



Formsمشكلة إدراج الأسئلة التي بها رموزا أو معادلات في 

التطبيقمشاكل

١

ملاحظة

.. Formsتطبيق من الصعب إدراج كل الأسئلة التي تحتوي كسورا ورموزا علمية على

بلوحةالرموزكلتوفرعدممشكلة-١

.بالرياضياتالخاصةالمفاتيح

شكلعلىالسؤالإرسالالأفضلمن:الحل

.تنسيقهابعدصورة

تطبيقعلىكواجبالصورةإدراجيتم

Forms.



Formsفي مشكلة إدراج الأسئلة المقالية

التطبيقمشاكل

ملاحظة

.المعلم تنبيه المتعلم إلى ضرورة حل الواجب في ورقة خارجية و إعادة تحميلهاعلى

ملفإرفاقخاصيةخلالمنالمتعلمبإمكان-

.جهازهمنالإجابةصورةأوالملفتحميل

طبالضغالمناسبالسؤالنوعيختارالمعلم-

.موافق/ملفإرفاقعلى

Formsفيمقالياسؤلايختاراالمعلم-

.....عللسؤالمثلا

(اختياري)الدرسصفحاتبتحديدقم-

أسمححتىطويلةإجابةاختياراضغط-

.المخصصالمكانفيبالإجابةللمتعلم

.المطلوبةالدرجةضع-

لا يرصد درجات الأسئلة Formsتطبيق -

.المقالية

قيةبمجموعإلىتلقائياستضافالدرجة،يدوياالدرجةويرصدالمقاليالسؤالبتصحيحيقومالمعلم

.الدرجات



مشكلة دخول الطلبة بالاجتماع في عدم وجود المعلم

التطبيقمشاكل

١

ملاحظة

.من الأفضل عدم جدولة مواعيد الحصص الافتراضية مسبقا لمنع دخول المتعلم في أي وقت

الانتظارساحةتفعيل:الحل

اضغطالافتراضيةالحصةجدولةعند

.الاجتماعخيارات

ساحةتجاوزيمكنهمنأيقونةستظهر

.الانتظار

.حفظاضغطثم.فقطأنااختر

وبعدقبلالاجتماعيحضرالمتعلم-

المعلموجودعدمفيأوالاجتماع

الاجتماعيبدأعندماالمتعلمعندتظهر-

.تنتظربأنكالاخرينسنعلم:عبارة

٢



مشكلة دخول الطلبة بالاجتماع

التطبيقمشاكل

١

ملاحظة

.بإمكان المعلم التحكم بالأذونات

مؤسستيفيالأشخاصخياراضغط-٢

.فقطأناوليس

:الأولالحل

(الحصةمنوقتتسغرقالمتعلميندخولقبول

:الثانيالحل

الحصةالمعلمبدءبمجردالانتظارساحةإلغاء

إظهارأيقونةمنالأذوناتإدارةاضغط

.المشاركين

٢

للاجتماع؟ثانيةبالنضمامللمتعلمأسمحكيف-



مشكلة وجود غرفتين للاجتماع

التطبيقمشاكل

ملاحظة

.يمكن نسخ رابط الاجتماع ولصقه في المنشورات للدخل مباشرة إلى الاجتماع

منعددأقلفيهاالتيالاجتماعاغرفةاختر-١

.الاجتماعبإنهاءوقمالمتعلمين

بإضافةوقمالثانيةالاجتماعلغرفةانضم-٢

اسمعلىبالضغطإمايدويبشكلالمتعلمين

لىعوالضغطالأيمنبالزرالمقترحاتفيالمتعلم

خانةفيالمتعلماسمكتابةأوالنضمامطلب

.الأشخاصلأحددعوةتوجيه

المتعلم؟عندلللاجتماعغرفتينظهورعندأفعلماذا-



Teamsمشكلة حذف الملفات في 

التطبيقمشاكل

١

ملاحظة

.بإمكان المتعلم أن يحذف أو يعدل الملفات المحفوظة في سائر القنوات

عندسيظهرالفولدرهذاداخلالمحفوظةالملفات

.فقطكصورةالطالب

فيالمحفوظةالملفاتحذفمنالطالبيتمكنلن

.تعديلهاأوالفئاتمواد

Folderفيملفاتكجميعاحفظ:الحل

Classالفئاتمواد materialsلموجودةا

.العامةالقناةفي

٢

تمالتيالملفاتحذفمنالمتعلمأمنعكيف-١

حفظها؟



Teamsطريقة رصد الغياب في 

التطبيقمشاكل

١

ملاحظة

.في وسطها وفي نهايتها، يفضل رصد غياب المتعلم في بدية الحصة الافتراضية

أيقونةعلىاضغط،الاجتماعأثناء-١

.الأشخاص

قائمةتنزيلاضغط،الثلاثةالنقاطمن-٢

.الحضور

التنزيلاتقائمةفيالغيابكشفعنابحث

باسمالاكسيلملفسيظهر

Meeting attendance

٢

المتعلم؟غيابأرصدكيف

٣



مشكلات الصوت والفيديو

التطبيقمشاكل

١

ملاحظة 

Control panelيمكن حل مشكلة ما سبق من خلال إعدادات الجهاز 

عندالنظامصوتتضمينخيارفعل:الحل

..الشاشةمشاركة

٢

أوفيديوتشغيلعندالصوتيظهرلالم

برنامج؟

مننقاطاخترالثلاث،الاجتماعأثناء:الحل

المناسبالأمرواخترالاجتماعأدواتشريط

خياروفعلالإعداداتجميعمنتأكد-٢

Private viewing on

الصوتسماعات،تعمللاالمعلمكاميرا-

؟المايكو



مشكلات الواجب

التطبيقمشاكل

ملاحظة

.يجب التأكد من الخيارات عند إعداد الواجب وإرساله

تعديلخياراضغط،الواجبإعدادعند:الحل

..الاستحقاقوموعدتاريخمنتأكد-

الواجب؟حلللمتعلميمكنلا-

الواجبعلىواضغطالواجباتتبويباختر:الحل

.تحريرهالمراد

الشاشةأعلىفيالموجودالواجبتحريرخياراختر-٢

Edit assignment

.تحديثزراضغطالتعديلبعد

نشره؟بعدالواجبتحريريمكنهل-

نعم-



مشكلات الواجب

التطبيقمشاكل

ملاحظة

.على المتعلم ضغط زر إرسال الواجب بعد حله

Onالواجببحليقومالمتعلم- line

المتعلمأنللمعلمفيظهرالواجبيرسلولا

.الواجبعرض

الواجبملفأرسالالمتعلمإعادةمنبدلا

للمعلمالمحلول

الواجبعرضتمأنهللمعلميظهرلماذا-

إرساله؟يقعلمولكن



مشكلة تسليم التقرير

التطبيقمشاكل

١

ملاحظة

.يمكن للمعلم تصحيح التقرير وإضافة الدرجات بسهولة

:الحل

الواجباتضمنالتقريرتسليميفضل

Powerبصيغةفارغملفإرفاقمع

pointأوWordالدراسيةالمادةحسب

..بالتعديلالسماحخيارفعل-٢

٢

التقرير؟تسليمللمتعلميمكنأين



مشكلة إظهار أدوات الاجتماع

١

ملاحظة 

من الأفضل إظهار أدوات الاجتماع واستخدام العرض التقديمي بنفس الوقت لمتابعة أسئلة -1

. المتعلمين

بوينت  الباورفي الحل الأول نفقد خاصية إمكانية الكتابة علي -2

:الأولالحل

.الملفاتضمنالتقديميالعرضملفحمل-1

خيارومنهالمشاركةخياراضغط-2

Browseملفاسممنهاونختارالقناةثم

...التقديميالعرض

:الثانيالحل

يتميتوفرلموانأخرجهازمنالاجتماعفتح

الهاتفمنالصوتوقفلالهاتفمنفتحه

منهالمتعلمينومتابعةصوتصدىاحداثلعدم

٢

الجتماعأدواتإظهاريمكنهل

بنفسالتقديميالعرضواستخدام

الوقت؟

.نعم-

التطبيقمشاكل



مشكلة مشاركة شاشة  المتعلم 

ملاحظة

طء يمكن للمتعلم استعراض الملف مع المعلم في نفس الوقت في حال تعذرت مشاركة الملفات بسبب ب

.الانترنت

رأماخترالأيمنوبالزرالمتعلماسماختر:الحل

..مقدمتعيين

فيالمتعلممشاركةعرضيمكنهل

الافتراضية؟الحصةأثناءمشروعهعرض

مشكلة تعطل مشاركة ملفات المعلم بسبب بطء الانترنت

التقديميالعرضملفحمل:الحل

الحصةخلالتقديمهفيترغبالذيالملفاو

.الملفاتضمنالافتراضية

التطبيقمشاكل



مشكلة استخدام القلم للتصحيح

ملاحظة

.بإمكان المعلم الكتابة ووضع خط تحت الكلمة المراد تصحيحها

.المكتبسطحعلىwordملفأيافتح-١

Wordتبويباتمنملفتبويباختر-٢

.الملفخياراتقائمةمنالشريطتخصيصاختر

ليتمموافقواضغطالثانيالعمودمنرسماختر

.البرنامجتبويباتفيرسمكلمةإدراج

.الأقلاملتظهررسمكلمةاضغط

الأخطاءلتصحيحالمناسبواللونالقلماختر

.التقريرعلىوالكتابة

سطحعلىالتقريروافتحTeamsإلىارجع

.المكتب

تقريرأيتصحيحعندالقلملاستخدام

التطبيقمشاكل



على الايباد Teamsمشكلة 

التطبيقمشاكل

ملاحظة

.غير مجانيReflectorبرنامج /  مجاني  3Utoolsبرنامج 

وشاركالايبادعلىTeamsبرنامجحمل-١

الايبادجهازخلالمنالشاشة

وصلةوباستخدام3Utoolsبرنامجحمل-٢

جهازعلىالايبادشاشةعكسيتمالشاحن

.الحاسوب

أو

يحتاجلاوهوReflectorبرنامجحمل

أنيجبولكنالشاشةليعكسلوصلة

علىوالايبادالحاسوبجهازمنكلايكون

.بالانترنتالاتصالشبكةنفس

الأيباد؟علىالدرسشرحيمكنهل

.نعم




