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   دليل استخدام الفصول الافتراضية
(Microsoft Teams ) 

 للطالب
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 

 Microsoft< - (Start) ابدأ، انقر فوق Windowsفي 

Teams  

 (،Applicationsالتطبيقات )، انتقل إلى مجلد Macعلى 

 .Microsoft Teamsوانقر فوق 

، ثم سجل Teamsأيقونة  على الهاتف المحمول، إختر

 الدخول بالبريد الإلكتروني وكلمة المرور في المدرسة.
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 واجهة الاستخدام على خصائصو تعرف  Microsoft Teamsفرق مايكروسوفت   استخدام هذا الدليل لتعلم أساسيات برنامج

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بدء دردشة جديدة

 فردية أو إبدأ هنا دردشة جديدة 
 جماعية

 إضافة تطبيقات

تشغيل التطبيقات، أو التصفح 

 للبحث وإضافتها للتطبيق

 وتنظيمهاعرض الفرق 

انقر هنا لرؤية فرقك، يمكنك سحب 

 أيقونات هذا الشريط وإعادة ترتيبها

 البحث عن التطبيقات 

انقر هنا للعثور على التطبيقات 

 الشخصية

 Microsoftالتنقل في فرق 

استخدم شريط التطبيقات للتنقل 
بين النشاط،الدردشة، 

 فرقك،التعيينات والتقويم أو الملفات

 مربع الأوامر استخدام

البحث عن عناصر محددة أو أشخاص، خذ 

 إجراءات سريعة، واطلاق التطبيقات

 إدارة إعدادات الملف الشخص ي

تغيير إعدادات التطبيق، إضافة 

 ،أو تحميل تطبيق الجوالصورتك

 إدارة فريقك

الحصول  وإضافة أعضاء أو إزالتهم، 
 على رابط الفريق

 عرض فريقك

 انقر لفتح فريق لصفك 

 

 ماهو الفريق

، والتعاون ى فريقيمكنك  الانضمام إل
مع مجموعة معينة من الناس، واجراء 
محادثات الملفات واستخدامها كل ذلك 

مساحة واحدة مايكروسوفت من 
(teams ) 
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 توفر فرق الصفوف قدرات خاصة مصممة للتعليم والتعلم

 

 

 

 

 

 دارة الفريقإ

 الصفأعضاء  إعدادات الفريق، وإضافة ريمكنك من هنا تغيي

 الواجبات الحالية والدرجات 

 المعلم ملاحظات لاطلاع على استخدام بوابة الدرجات لطالب ويمكن لل تسليمه الواجب و عرض ب طالبالواجبات لل تسمح بوابة 

 معرفة مستوى التقدم حول الواجب و 

 مشاركة الملفات 

 بعرض ملف أو لطالبلالسماح  

 ذلك الملف معا. لىالعمل ع 

 

  رسائلكتنسيق 

 إعلان إلىرسالة  إضافة موضوع، تنسيق النص، تحويل

 إضافة المزيد من خيارات المراسلة 

أو  ضافة رسائل جديدةلإ انقر هنا  
مناقشة الفصول ثراء لإ موضوعات

 الدراسية.

 كل فريق لديه قنوات

لرؤية الملفات  قناة عامةانقر فوق 

حول أحد المواضيع، أو  والمحادثات

 أو حول مواضيع الصفي الوحدات ف

 سبوعالا 

 بدء مناقشة مع أعضاء الصف

من هنا يمكنك كتابة أو تنسيق 
أو إضافة ملف،  ن،لا رسالة أو إع

( أو ملصق gif) أو صورة  يري رمز تعب
 لإثراء المحادثة



 

 

5 

 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 عبر الإنترنت الاجتماعات جدولةالتدريبات من خلال  ومناقشة، زملائك الطلاب ومع المعلمين  والاجتماعات فتراضيةالا  عقد الفصول 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 إضافة اجتماع جديد
جدولة اجتماع جديد  

مع  المباشرةللمناقشة 
 250 إلىيصل  ما

البث أو جدولة شخصاً 
 شرالمبا

لحدث مع عدد أوسع  
 من الجمهور.

  

 الفور  لىبدء اجتماع ع

 ين مباشرة إلى اجتماع يبدأ على الفور إضافة المشارك 

لمعرفة  تقويمعلى  نقرا

موعد الفصول 

و  فتراضيةالا 

الاجتماعات مع المعلمين 

 وزملائك الطلاب
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لحضور اجتماع   Microsoft Teamsانضمام أو الانضمام إلى اجتماع  على الضغط

 .أو فصل افتراض ي مع المعلمين وزملائك الطلاب

 نضمامالا "اختر، وصوت الميكروفون ليتم سماعه،ثم يرامن إعدادات الصوت والفيديو، وابدأ الكامتحقق 
 .لدخول الاجتماع" الآن

لدخول اجتماع أو فصل افتراض ي مع المعلمين وزملائك  الآن الانضمامالضغط على 

 الطلاب.
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 

 شارك الفيديو أو الصوت أو المحتوى أثناء الاجتماع عبر الإنترنت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جتماعالا مغادرة 

 تى بعدجتماع حالا سيستمر  
 مغادرتك! 

 الدردشةإرسال رسائل 

رسائل الدردشة، ومشاركة  ارسال 
واكثر من  الروابط، وإضافة الملفات،

خلال ! جميع الموارد المتاحة  من ذلك
وفرة أيضا بعد تستكون م جتماعالا 

 جتماع.الا نتهاء من الا 

 

تحكم إضافية  عناصر  إلىالوصول 
 المكالماتي ف

 يرجتماع، وتغيالا بدء تسجيل  
 . أكثر إعدادات جهازك، و

 الشاشة/المحتوى  مشاركة
من جهاز الكمبيوتر  صوتالو 

 الخاص بك.

 

 قهلاتشغيل الفيديو أو إغ  كتم الصوت أو إعادة تفعيله

 جتماعللا  نإضافة مشاركي
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

ثم الضغط على  التي تم إنشاؤها من قبل المعلمالواجبات والأنشطة  تسليملادة التعليمية تحديد الم البحث في الصفوف أو اختيار فصل ومن شريط التطبيقات و  الواجباتالضغط على 

 التالي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 البحث في الصفوف

 أيقونة الواجبات
 

 زر التالي
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 . ، تاريخ الاستحقاق، النقاط أو النشاط التعليمي مثل: عنوان الواجب هاالتفاصيل الخاصة ب تظهرعرض التعيينات القادمة أو التي تم تسليمها من قبل، حيث 

  

 

 

 

 

الواجب للحل  اختر 
 والمشاركة
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 لإرفاق ملف الواجب أو النشاط التعليمي  إضافة عملالضغط على 

 

 

 

 

 

 

 ضافة عملانقر هنا ل 
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

لإضافة ملف الواجب،  تحميل من هذا الجهازالضغط على 

  لتسليم الواجب سالإر بعد تحميله انقر على 

 

 

 

 

 زر  إرسال

 الانتهاء من رفع الملف
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 . عليميةفي الواجبات والأنشطة الت الحصول عليهاالنقاط التي تم على  والاطلاع درجات تبويبالضغط على تعرف على مستوى تقدمك من خلال 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تبويب درجات

الاطلاع على حالة 
 الواجبات والنقاط
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ثم اختر فريق وقناة، واكتب (، Teamsالفرق ) للمحادثة مع الفريق بأكمله... انقر فوق 

 "إرسال". رسالتك، وانقر

اكتب  (،New Chat) جديدةدردشة  وللمحادثة مع شخص أو مجموعة... انقر فوق 

 "إرسال".واكتب رسالتك، ثم انقر  (،To) إلىاسم الشخص أو المجموعة في الحقل 
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يتم تنظيم المحادثة داخل القناة حسب التاريخ والترابط. اعثر على مؤشر الترابط الذي 

 "إرسال".ثم قم بإضافة ردك، وانقر  "،Replay"أو  "رد"تريد الرد عليه، انقر فوق 

، ثم اسمه ) أو اختره من القائمة التي تظهر(. @للحصول على انتباه شخص ما، اكتب

لإعلام كل  channel@لإرسال المحادثة لكل شخص في الفريق أو  team@اكتب 

 أعضاء القناة.

ملصق أسفل المربع الذي تكتب فيه رسالتك، ثم اختر ملصقاً من أيقونة انقر فوق 

(. ابحث عن  GIFة ) هناك أيضاً أزرار لإضافة رمز تعبيري أو صور  أحد الفئات.

MicrosoftEDU  في خانة البحثGIF وأضف المزيد من المتعة لردودك. 
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 

للاتصال بشخص من داخل  مكالمة صوتيةأو  مكالمة فيديوانقر على 

وأدخل رقم  (Callsالمكالمات ) الدردشة. ولطلب رقم، انقر فوق أيقونة 

 الهاتف. ويمكنك عرض سجل المكالمات والبريد الصوتي في نفس المنطقة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مكالمة فيديو

صوتيةمكالمة   
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

معلمك  لتفاعل معشاء المشاركات المطلوبة من قبل المعلم. اضبط مشاركتك لإن
 زملائك في الفصل.و 

الرسائل، وحدد موقع الملف ثم الموضوعات و  تحت المربع حيث تكتب إرفاقانقر فوق 

الملف الذي تريده استناداً إلى موقع الملف، ستحصل على خيارات لتحميل نسخة أو 

 رابط أو طرق أخرى للمشاركة.مشاركة 

، لمشاهدة كافة الملفات التي تم مشاركتها معك. انقر فوق Filesأو  ملفات تبويبانقر على 
 الموجودة أعلى أي قناة لمشاهدة كافة الملفات المشتركة في تلك القناة. لفاتم
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 ( للطالبMicrosoft Teamsدليل استخدام الفصول الافتراضية  )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. ثم حدد علامة إدخالاكتب عبارة في مربع الأوامر في أعلى التطبيق واضغط على 

 التصفية. حدد عنصراً أو انقر فوق عوامل ملفاتأو  الأشخاصأو  الرسائلتبويب 

 ئج البحث.لتحسين نتا

جميع  الموجزفي شريط التطبيقات، سيعرض لك  Activityأو  نشاطانقر على أيقونة 

إشعاراتك وكل ماحدث مؤخراً في القنوات التي تتابعها. وهنا سترى أيضاً الإشعارات 

 حول مهامك.


