
 



  

 
 

 

 

 
لتأهيل المعلمين والطلاب على استخدام وتوظيف تطبيق تيمز والتطبيقات المساندة في  

 التعليم عن بعد  
 

 

انطلقت المبادرة من التوجيه الفني العام للحاسوب خلال العام الدراسي   
سعيا  العامة  للمجالات الدراسية،    وبالتعاون مع التواجيه  2018/2019

من الجميع لتطوير أداء المعلمين والطلاب في  مدارس وزارة التربية بدولة  
الكويت ومواكبة المستجدات في مجال تكنولوجيا التعليم الالكتروني  

في منطقتي الأحمدي ومبارك     Techno Tabاستكمالا للمشروع السابق تنفيذه بالمرحلة الثانوية  
 المتاحة بالمدارس للمعلمين والطلاب.  الكبير لتوظيف الموارد التكنولوجية 

الخبير  المبدع  مايكروسوفت  )معلم  التعليمي  مايكروسوفت  مجتمع  في  للمشاركة  المعلمين  تأهيل 
MIEE-   Microsoft Innovative Educator expert   -   .والتواصل مع المجتمعات التعليمية حول العالم 

 
 الإشراف العام على المشروع

 الموجه العام للحاسوب بالإنابة   أ. نجيبة دشتي 
 

 

 التخطيط والتنسيق والمتابعة الفنية 

أ. الجازي العتيبي موجه فني حاسوب            أ. محمد الخليجي موجه فني حاسوب 

 تكنوسوفت 



 

 

 م الموضوع  الصفحة 

 1 مميزات البرنامج(  –المقدمة  )نبذة عن البرنامج  3

 Teams 2 تحميل  3

4 Teams  3 الدخول على 

 Teams 4 واجهة  5

 5 تبديل طرق التنقل بين الفرق  9

 6 تغيير النسق  9

 7 تغيير اللغة  10

 8 تغيير الصورة  10

 Team 9 فريق    إنشاء 11

 10 قناة للفريق  إنشاء 14

 11 حذف / استعادة قناة  15

 praies 12إضافة   15

 13 تعطيل تعليق طالب  16

 14 إضافة صورة للفريق  16

 15 الحصول على كود الفريق  17

 16 الانضمام الى الفريق باستخدام الرمز )الكود(  18

 17 التعامل مع الملفات في الفريق  18

 18 للفريق   Tabإضافة  19

 19 اظهار و إخفاء الفرق  20
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                 sTeam 
 

 المقـدمة  ▪

Teams واحد , فلا يوجد حدود لما يمكنك تحقيقة .   منصة تفاعلية لإنشاء و اتخاذ القرارات  كفريق 

كل شئء معآ في مساحة عمل مشتركة حيث يمكنك التواصل و مشاركة الملفات و العمل مع باقي   Teamsتجمع 
 .  من مكان واحد بسهولة لتحقيق المزيد من التعاون و الانجاز و تحقيق الاهداف التعليمية المرجوه Office 365تطبيقات  

  

   :   Microsoft Teamsمميزات  ▪

 تحميل على الهواتف الذكية و الكمبيوتر و الايباد . ال امكانية  -1

 .و تنفيذ الاجتماعات و تبادل الملفات و مشاركتها إنشاء فرق العمل و التواصل بشكل أكثر فعالية  يمكن من خلاله  -2

       مثلالمنضمة    Office 365مع تطبيقات  تعاون على الملفات  اللعمل بشكل أفضل معآ من خلال امكانية ا -3
OneNote  ) ClassNotebook- Sharepoint-Excel-Powerpoint -word   .) 

 .  (Quizlet-Nearpod- Mindmeisterمثل )  Microsoftامكانية استخدام تطبيقات اخرى غير تابعة لتطبيقات  -4

 

 :   على الكمبيوتر     Teamsخطوات تحميل ال  ▪

 https://teams.microsoft.com/downloads  الرابط كتابه ث  للمتصفح  الدخول -1
 

 . الشاشة اسفل  من الجهاز نوع على الضغط  أو                                  الزر     على ضغطن  -2
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 Save as. زر على اضغطث   الحفظ مكان  تحديد  و  البرنامج لحفظ رسالة  تظهر  -3

 . المكتب سطح  على يقونةلاا تظهر الكمبيوتر على Teams تحميل  بعد -4

 .                      )    المستخدم اسم ادخال تطلب  يقونة لاا علي نضغط  -5

 .  المرور كلمة دخال لإ  رسالة تظهر                              على اضغط ث

 . العمل يتم   و التطبيق  يفتح  -6

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 :  الهواتف و الاجهزة الذكيةعلى   Teamsخطوات تحميل ال  ▪

 الدخول على المتجر .  -1

 في خانة البحث .    Microsoft Teams كتابة اسم التطبيق  -2

 .    Teamsبعد تحميل البرنامج على الاجهزة الذكية  تظهر ايقونة  -3

اضغط على زر تسجيل  (    Tالرقم المدني@ moe.edu.kwاسم المستخدم )  نكتبنضغط علي ايقونة البرنامج  -4
 كلمة المرور. اكتب ث الدخول  

 

 :  Teamsخطوات الدخول على   ▪

   https://office.com من خلال الرابط   365موقع  أوفيس  الدخول  على  -1

 .  من قائمة التطبيقات  Teamsأختيار  وتسجيل الدخول باستخدام اكونت الوزارة  يتم -2

@ moe.edu.kw المدني  لرقما T     ) 

@ moe.edu.kw المدني  الرقمT    
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 Teams واجهة   ▪

 

 

 

 

 الرقم المسمى

 Teams 1الرمز التعريفي لي 

المهام و الوجبات ( –الملفات  –الفرق  –الاجتماعات -المحادثات  –علامات ) الانشطة   2 

جديدة    Tab    لإضافة + 3 

 4 لكتابة المحادثات 

أو فريق  للبحث عن مستخدم   5 

 6 شريط أدوات المحادثات 

1 
3 

2 

5 

4 

5 



 

  

 ملاحظة :   ▪

 مشاركآ .  250 مع المحادثات في المجموعة  يمكنا اجراء -

 

 Activityالانشطة    ▪

  . اجتماعات ( –ملفات  –) محادثات  لعرض اخر الانشطة التي تمت  في البرنامج 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 لتنسيق الخط

نشاء استقصاء جديد لإ  

Quizlet 

 لعمل اختبار الكتروني
 لإضافة تطبيقات جديدة 

اضافة فيديو من  لإضافة الصور 
 لإرفاق ملف اليوتيوب

 praiseلإعطاء 

 للطالب

6 



 

  

 tChaالمحادثات   ▪

  .  Teamsنستعرض المحادثات الاخيرة التي تمت في   -

 إرسال إعلان إلى قناة  

 يجب ان تكون رسالتك في بعض الأحيان مميزه. باستخدام الخيارات الخاصة بالعنوان والصورة ،  

 إنشاء إعلان 

  .ثة اسفل الفريقدمن شريط المحاتنسيق   أداة  في القناة ، حدد -1
   اختر إعلان   / أداة تحديد نوع المنشور  اضغط -2

 
 .اكتب عنوانا رئيسيا و غير لون الخلفية أو أضف صوره خلفيه لمنطقه العنوان الرئيسي  -3
 . إرسال   بعد الانتهاء نضغط، و يمكنا نشر الإعلان على قنوات متعددة  اكتب موضوع الإعلان ،   -4

 

 

 

 

 

 

  :  Teamsالفرق  -

 

   المعلم مع الادارة المدرسية ( –المعلم مع مجموعة من المعلمبن  –) المعلم  مع الطلاب  يمكنا من إنشاء فرق عمل 
 .  أو الانضمام الى فريق موجود من خلال الضغط على زر انضمام أو الكود 

 

  :  Calendarالتقويم -

 مع الفرق  فورية الاجتماعات و إجراء اجتماعات  جدولةيتم من خلالها  

 او المستخدمين و نلاحظ وجود رزنامه  للإجتماعات المسجلة  . 
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  :  Filesالملفات 

 و يسمح  في الفرق يتم من خلالها عرض الملفات التي تم مشاركتها 

  الخاص بحسابك  .  Onedriveبتحميل الملفات من جهازك او من 

 

 

  :  entsAssignm  الواجبات -

و إدارة و جدولة الواجبات الزمنية و الارشادات  و اضافة الموارد    Microsoft teamsفي يمكنا إنشاء الواجبات للطلاب 
من خلال  مسبقآ  معد اختباراو  تم اعداده مسبقآأو اختيار واجب   جديد واجب و يمكن من خلالها انشاء  المطلوب ارسالها 

Microsft Forms  . 

 

 
 

 
 
 
 المكالمات   -

  .لإجراء مكالمات الصوت و الفيديو مع الزملاء 

 
 

 

 : التطبيقات   -

   Teams     لإضافة تطبيقات جديدة الىتستخدم 

 

(8 )  
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 :    Teamsتغيير النسق في  -

 كالتالي.   Teamsيمكن تغيير النسق في  ▪

 

  اعلي النافذة Teamsلي   الرمز التعريفينضغط علي  -1

 

         الاعداداتاختار   -2
 

 من عام / النسق نحدد النسق المطلوب    -3

 عالي التباين ( .  –داكن  –) أفتراضي    

 

 :   التنقل بين الفرق تبديل طريقة  -

 )شبكة / قائمة ( كالتالي.   Teamsالفرق في  التنقل بينيمكن تغيير طريقة  ▪

 

           الاعدادات المزيد من   و اختار  الفرقضغط على ا -1

 

 .  تبديل طريقة العرضنختار -2

 
 

 

 التنقل  نحدد طريقة من عام / تخطيط  -3

 . ( شبكة / قائمة   ) بين الفرق    
 

 

 ملاحظة : 

     اعلي النافذة اختار الاعدادات Teams بالضغط علي الرمز التعريفي  ليالتنقل بين الفرق يمكنا تغيير طريقة  -
     (.شبكة / قائمة  )    اختار تخطيط و احدد طريقة التنقل بين الفرقثم من عام 
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 :Teams   صورة الملف التعريفي لتغيير  -

   . اعلي النافذة Teamsنضغط علي الرمز التعريفي لي  -1

 .   تغيير الصورةاضغط  -2
 

 
 .  حفظث اضغط    openضغط زر ا /  حدد موقع الصورة / تحميل الصورة اضغط على   -3

 

 

 

 

 

 

 

  :Teams  تطبيقتغيير لغة الواجهه  ل -

 اعلي النافذة   (Teams)الرمز التعريفي لي   نضغط علي الصوره  -1

   الاعداداتاختار  -2

 أختار اللغة المطلوبة   -  من عام / اللغة -3
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  :Teamsطوات إنشاء فريق جديد  خ -

 
 نضغط على زرالنافذة أعلى من  و الفرقنضغط على تبويب  .1

 

 ( بواسطة الكود فريقالانضمام لل-انشاء فريق جديد   لإختيار )تظهر نافذة  .2

 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 

 .  انشاء فريق لإنشاء فريق جديد يتم الضغط على .3

المعلم مع الإدارة   –المعلم مع مجموعة المعلمين  –تظهر نافذة  لإختيار نوع الفريق ) المعلم مع الطلاب  .4
   .      (اندية –  نشاط –  مشروع) فريق عمل المعلم مع  –المدرسية 
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  .لإنشاء فريق مع الطلاب    الصفنضغط على الاختيار الاول   .5

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 .زر التاليأضغط  ث   )اختياري(و وصف الفريق  ) اجباري(  اسم الفريق كتب  ن .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و المعلم    . S كتابة الرقم المدني للطالب و المتاح في قوائم الصفوف مسبوقآ بحرف نضيف الاعضاء للفريق ب  .7
 . اغلاقث اضغط على   اضافة و نضغطيتم كتابة الاسم  أو  Tيكون مسبوقآ بحرف  

 لإنشاء فريق مع المؤسسة  لإنشاء فريق مع الطلإب لإنشاء فريق مع مجموعة معلمين 
مشروع أو انشاء فرق عمل للعمل 
 نشاط مشترك
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يمكنا الان التعامل مع الفريق من خلال  و تظهر قناة عام بشكل تلقائي مع الفريق ، ظهر الفريق التي تم انشائة ي  .8
 .  Teamsالاجتماعات و الانشطة المختلفة في  و اجراءالواجبات و ارسال الملفات و  دثاتاالمح

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

من   أمام أسم الفريق  تظهر قائمة تتيح التعامل مع الفريق               المزيد من الخياراتعند الضغط على  .9
  – تعديل الفريق  -مغادرة الفريق   –إضافة اعضاء للفريق   –إضافة قناه للفريق –تنظيم  الفريق  - إخفاء فريق ) حيث

 .حذف الفريق (   –الحصول على رابط الفريق 

(11 )  
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كل فريق يمكن أن يقسم على   وأن  تابعة للفريق   Channelبعد الانتهاء من إنشاء الفريق يمكنا الان أنشاء قناة   ➢
 .عدد من القنوات بحسب التكليفات أو بحسب  المهمة المكلف بها عدد معين من طلاب الصف 

 

 لإنشاء قناة للفريق : ▪

  امام اسم الفريق تظهر قائمة مختصرة.         نضغط على علامة   1-

  . Add channel   إضافة قناة أختار  الأمر -2

  نكتب أسم و وصف القناة  . -3

 يمكن لأي شخص في الفريق الوصول اليها  قياسية / نحدد خصوصية القناة ) -4

 لا يمكن الوصول الا لمجموعة محدد من الاشخاص داخل الفريق(  / خاصة -
 نضغط إضافة  -5

 تظهر القناة ضمن الفريق .  -6

 

 

 

 

 

 قناة

Channel 

  فريق

14 



 

  

▪  

 للوصول لمعلومات القناه :  ▪

 
 .  اعلى نافذة القناه أداة            اضغط -1

 

 يظهر أعضاء الفريق و التحديثات للقناه .  -2
 
 
 
 
 

 

 

 لحذف قناة من الفريق  ▪

 امام اسم الفريق تظهر قائمة مختصرة                 المزيد من الخيارات ضغط على ن -1

  .  حذف هذه القناهأختار  الأمر  

 .  تظهر رسالة لتأكيد حذف القناة  ث نضغط حذف -2

 
 
 
 
 
 

 

 لإستعادة القناه المحذوفة :   ▪

 امام اسم الفريق تظهر قائمة مختصرة                 المزيد من الخياراتنضغط على  -1

 .  Mange teamأختار  الأمر  إدارة الفريق   -2
 نضغط قنوات و نختار محذوفة .  -3
  يظهر اسم القناه المحذوفة نضغط استعادة  ليتم استعادة القناة المحذوفة . -4
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 للطالب   praiseلإعطاء 

 .   Praiseمن شريط المحادثة اضغط أداة  -1

 المطلوب .  Praiseتظهر نافذة احدد  -2

 .  previewاكتب اسم الطالب و اضغط   -3

 .  و تظهر في المنشورات لتصل المكافأة للطالب   Sendو نضغط    praiseنعاين   -4
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 لتعطيل تعليق طالب في الفريق : ▪

 

 امام اسم الفريق تظهر قائمة مختصرة               نضغط على المزيد من الخيارات   -1

   .  Mange teamأختار  الأمر  إدارة الفريق   -2

 .  الأعضاء و الضيوفو اختار الأعضاء اضغط على  -3

 بالضغط علية امام اسم الطالب . تعطيل تعليقات الطلابافعل الخيار  -4

 

 

 

 

 

 

 

 

 فريق ضافة صورة لللإ ▪

   امام اسم الفريق تظهر قائمة مختصرة              علامة  نضغط على  1-

    Mange team إدارة الفريق   أختار  الأمر 

  Settingالاعدادات   علامة تبويب   اضغط على -2

   Change pictureضغط تغيير النسق  ا / اختار  نسق الصورة -3

  . لتغيير رمز أو صورة الفريق  

 / يمكنا اختيار  مجموعة من الرموز الجاهز    تظهر نافذة   4-

 لتحميل صورة من جهازك .   تحميلعلى   ضغط ل ا أو

  . openو اضغط   المطلوبة احدد الصورة  5-
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 :  للفريق للحصول على كود ▪
 

 .   team  Manageامام الفريق و اختار             رمز المزيد من الخياراتأضغط على   -1

 .    رمز الفريق   و اختار     ت دا الاعدا  أضغط على أداة     -2

 . لإنشاء الكود     انشاء    اضغط على زر -3

  ننسخ الكود و يرسل للاشخاص . -4

 

 

 

 

 

 

 
 

 : )الكود(لى فريق باستخدام الرمز ا الانضمام  ▪
 

 و من أعلى النافذة نضغط على زر الفرقنضغط على تبويب  -1

 

 نختار الانضمام للفريق بواسطة الكود  تظهر نافذة  -2

الكودلحذف   

 

 لنسخ الكود

 الكود

 لتغيير الكود

 لإظهار الكود  بملئ الشاشة 
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 ألانضمام  الى فريق و نضغط    كود الفريقنكتب  -3

 

  يتم الانضمام للفريق .  -4

 

 

 

  :تحميل ملف الى الفريق ل ▪

 . الملفاتنضغط على اسم الفريق ث نختار علامة التبويب   -1

   و نختار )ملفات / مجلد (    تحميل تضغط على      -2

 .  openالمطلوب تحميلة  و نضغط  الملف نخار -3

 

 

 

 

 

 
 

 يمكن التعامل معة من حيث    الملف تحديدوعند   الملفاتبعد تحميل الملف يظهر الملف في نافذة  -4

  .فتحة( –حذف –  تنزيل – كعلامة تبويب  – نسخ الارتباط –  فتح)
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  : الملفاتادوات علامة تبويب  ▪

 

 

 

▪  

 

 

 

 

 

 

 

 الى الفريق : Tabلإضافة   ▪

  أضغط على اسم الفريق . 1- 

  لإضافة التطبيقات .                الأداة    اضغط على -2

المطلوب و يوجد زر اسفل الشاشة  التطبيق تظهر نافذة تحتوي علي الكثير من التطبيقات يمكنا اختيار  -3
 لإظهار المزيد من التطبيقات  أو كتابة اسمة في خانة البحث . 

يظهر اماكن التخزين السحابية المتاحة التي يمكن  
 Teamsاضافتها  

 

 جديد أداة 

 يظهر مجموعة خيارات :-

 أنشاء مجلد جديد .1-

 امكانية إنشاء ملف جديد من 2-

(powerpoint-Word-Excel) 

 

 نسخ رابط الملف 

 و ارسالة  للمستخدمين

 الى جهازكلتنزيل  ) تحميل (الملف 

 

د موفر التخزين عبر السحابة لإضافة مجلد إلى يحدلت
 ( .share point – dropbox –…Box)  هذه القناة

 لتحديد طريقة عرض الملفات

 قائمة-

 قائمة مضغوطة-

 صور مصغرة جانبية-
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 لإظهار و إخفاء الفرق :
 

  نضغط علي الفرق            يظهر جميع الفرق التي تم انشائها . -1

 
  نضغط إخفاء .  نحدد الفريق المطلوب اخفائة  و من المزيد من الخيارات           -2

 
 يظهر الفريق ضمن الفرق المخفية اسفل النافذة   -3

 

 

 

 

 

 

 
 

 

يظهر الفريق ضمن  نتبع نفس الخطوات السابقة  و نختار إظهار من القائمة  للإظهار الفريق الذي تم اخفائة  -
  .الخاصة بكالفرق 
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 Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت -كويت 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين 

 

و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد  على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز  

 
 

 

 أوراق عمل مرحلة رياض الأطفال
 

 تطبيق تيمزالتعامل مع  •

 ل مع الملفاتالتعام •



 
 

 
 
 
 

 على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعدالأطفال  موجهي و معلمي رياض مشروع تكنوسوفت لتأهيل 
 

   موجهي و معلمي رياض الاطفال  مشروع تكنوسوفت لتأهيل Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت  -كويت  

 

 و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد  على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز

 Teams    في و إنشاء فريق     الانضمام إلى فريق  :   1ورقة عمل 
وإضافة أعضاء جدد إلى   ق عمل  و صفوف  إنشاء فر  و إمكانية الانضمام إلى فريق موجود  Teamsيتيح تطبيق -

في إعدادات الفريق وتخصيص الصلاحيات وإضافة قنوات فرعية وإضافة تبويبات لتطبيقات   فريقك والتحكم
   للعمل عليها، وباستخدام رابط الفريق والكود الخاص بالفريق يمكن دعوة أعضاء للانضمام لفريقك  وأدوات تستخدم

 ملاحظات المطلوب

 /https://www.office.com .سجل دخول الى حسابك بوزارة التربية على موقع •

 .   بالكود  إنضم إلى الفريق العام للمشروعTeams من خلال تطبيق  •

بالكود   (رياض الأطفال  -فت كويت تكنوسو )  إنضم إلى الفريق  •
   لفريقلاكتب مشاركة تعريفية أو ترحيبية على القناة العامة  

 رياض الاطفال -كويت تكنوسوفت  
65ozrhj 

 لمتابعة طلابكأنشئ فريق جديد  •

 ضع وصفا مناسبا للفريق الذي أنشأته  •

 (  نوع الفريق : صف )
تكنوسوفت ثم مجالك  : الفريق  اسم

 الدراسي
 رياضيات- مثال : تكنوسوفت  

  ضع صورة مناسبة لتميز فريقك  •

 (  السماح للأعضاء بحذف رسائلهم  عدم)  تحكم في إعدادات الفريق  •
صلاحية    –إعدادات   –إدارة الفريق 

 الأعضاء 

 اضف إلى الفريق و اجعلهم ملاك للفريق معك  •

 (   ، الموجه الفني للمادة فنيةال المشرفة ،  مدرب تكنوسوفت الرئيسي)
 لمتابعة حل ورقة العمل 

  مصادر التعلم اة جديدة إلى الفريق باسم أضف قن  •

في فريق    (1ورقة عمل )متابعة  قناة انشر كود فريقك على  •
 الأطفال ( رياض  - تكنوسوفت )

 (1قناة  متابعة ورقة عمل ) 

 ( رياض الاطفال  –تكنوسوفت )
 

 https://youtu.be/RatG_Qk2gxk   ( 1هدة فيديو تنفيذ ورقة عمل ) ضغط على الرابط لمشاا - 
 

 
https://instagram.com/kuwait_technosoft?igshid=5p27k1laseke https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ https://t.me/TechnoSoftkw 

 .    الاشتراك في قنوات التواصل الاجتماعي لتبقى مطلع على احدث المستجدات في تكنوسوفت   -  

https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ


 

 
 

 

 
 Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت -كويت 

د و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بع  الموجهينمشروع تكنوسوفت لتأهيل    

 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين 

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 
 

 

ةالابتدائي ةرحلالمأوراق عمل   
ةالمتوسطالمرحلة و   

 

 التعامل مع تطبيق تيمز •

 التعامل مع الملفات •

 الانضمام لفرق تكنوسوفت أكواد •



 
 

 
 
 
 

 على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد علمينالم و  ينوجه الم هيلأمشروع تكنوسوفت لت
 

   الموجهين و المعلمين مشروع تكنوسوفت لتأهيل Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت  -كويت  

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 Teams    في و إنشاء فريق     الانضمام إلى فريق  :   1ورقة عمل 
 

وإضافة أعضاء جدد إلى فريقك    ق عمل  و صفوف إنشاء فر و إمكانية الانضمام إلى فريق موجود Teams يتيح تطبيق -
تبويبات لتطبيقات وأدوات  في إعدادات الفريق وتخصيص الصلاحيات وإضافة قنوات فرعية وإضافة   والتحكم
 .  للعمل عليها، وباستخدام رابط الفريق والكود الخاص بالفريق يمكن دعوة أعضاء للانضمام لفريقك تستخدم

 

 ملاحظات المطلوب

 /https://www.office.com .سجل دخول الى حسابك بوزارة التربية على موقع •
 .   بالكود  للمشروعإنضم إلى الفريق العام Teams من خلال تطبيق  •

لفريق   - العامة  القناة  على  ترحيبية  أو  تعريفية  مشاركة            اكتب 
 (   Kuwait Technosoft  – فت  تكنوسو   كويت ) 

 

 معلمي المرحلة المتوسطة
 ( المتوسط –  فتكويت تكنوسو ) 

 معلمي المرحلة  الأبتدائي 
 ( الابتدائي – فت كويت تكنوسو ) 

الخاصة    1الكود موجود في ملحق ورقة عمل 
 بأكواد الفرق 

 

 1بواسطة الكود الموجود في ملحق ورقة عمل  انضم للفريق الخاص بتوجيه مجالك الدراسي   •

 لمتابعة طلابكأنشئ فريق جديد  •

 ضع وصفا مناسبا للفريق الذي أنشأته  -
 ) نوع الفريق : صف ( 

 تكنوسوفت ثم مجالك الدراسي : الفريق اسم 
 رياضيات - مثال : تكنوسوفت  

  ضع صورة مناسبة لتميز فريقك  •

 صلاحية الأعضاء – إعدادات  –إدارة الفريق   (  عدم السماح للاعضاء بحذف رسائلهم )  تحكم في إعدادات الفريق  •
 اضف إلى الفريق و اجعلهم ملاك للفريق معك  •

 ، رئيس القسم، الموجه الفني للمادة تكنوسوفت الرئيسيمدرب  -
 العمل لمتابعة حل ورقة 

  مصادر التعلم أضف قناة جديدة إلى الفريق باسم  •

الخاصة بتوجيهك  (  1قناة متابعة ورقة عمل )انشر كود فريقك على   •
 الفني 

 ( 1قناة  متابعة ورقة عمل )

 )فريق توجيه مجالك الدراسي( 

 https://youtu.be/RatG_Qk2gxk     (1هدة فيديو تنفيذ ورقة عمل ) ضغط على الرابط لمشاا - 

 

 

 .    الاشتراك في قنوات التواصل الاجتماعي لتبقى مطلع على احدث المستجدات في تكنوسوفت   -  

https://instagram.com/kuwait_technosoft?igshid=5p27k1laseke https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ https://t.me/TechnoSoftkw 

https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ
https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ


 

 
 
 

 
 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد

 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين  تكنوسوفت  -كويت  

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

Kuwait TechnoSoft 

 Teams  تطبيق      في     Files    الملفات  مع  التعامل   :   2  ورقة عمل 
 

بالإضافة إلى تحميل  ا هذ(    (PowerPoint- Excel – Word يمكنك إنشاء ملفات جديدة أونلاين  Teamsفي تطبيق -
والفرق الأخرى،   الفريق أعضاء وسيط تخزين إلى الفريق ومشاركتها مع من   الملفات بأنواعها المختلفة من جهازك أو 

 . كما يتيح لك إمكانية تنظيم الملفات في مجلدات وإدارتها
 ملاحظات  المطلوب 

 ، ثم نفذ ما يلي:1 عمل انتقل إلى القناة العامة لفريقك الذي أنشأته سابقا في ورقة  •

 يمكن وضع اسم مختلف باسم الدرس الأول   -جديد أنشئ مجلد   -
 باسم تحضير الدرس الأول    Word  -جديد   نشئ ملفإ -

 أنشئ ملف باوربوينت باسم نشاط الدرس الأول  -

 أنشئ ملف اكسيل جديد باسم متابعة طلاب الفصل  -

أخرى تناسب   يمكن تسمية الملفات بأسماء
 ويسجل بها محتوى بسيط مناسب   الموضوع

 الموضوعملفات تناسب  (   pdf – فيديو  – صورة )ارفع من جهازك ملف واحد  -

  انقل جميع الملفات إلى داخل مجلد الدرس الأول  -
  في القناة العامة يظهر كتبويب  (  متابعة طلاب الفصل )اجعل ملف الإكسيل   -
 ( 2قناة  متابعة ورقة عمل ) (  2قناة متابعة تطبيق ورقة عمل )انسخ ملف تحضير الدرس الأول إلى   -

 (الاجتماعياتمدربو  –تكنوسوفت ) مثال :
 وانشره على    انسخ رابط ملف الباوربوينت نشاط الدرس الأول -

 (   2قناة متابعة تطبيق ورقة عمل ) -

 

 ( 2قناة  متابعة ورقة عمل )
 

   إلى جهازك     2  حمل ملف ورقة عمل  ( 2  متابعة تطبيق ورقة عمل)من قناة    - (الاجتماعيات مدربو  –تكنوسوفت ) مثال :

 انتقل الى محادثات القناة العامة لفريقك ونفذ ما يلي:   •
 

 ارفع ملف من جهازك ليظهر للمشاركين مع كتابة تعليق أعلى الملف   -

 

 بعد التنفيذ
تبويبتأكد من ظهور الملفات في   

 (  لقناتكالملفات ) 
 

 https://www.youtube.com/watch?v=F8trJrezwnQ    اضغط على الرابط لمشاهدة فيديو تنفيذ و رقة العمل -

https://instagram.com/kuwait_technosoft?igshid=5p27k1laseke https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ https://t.me/TechnoSoftkw 

 .  الاشتراك في قنوات التواصل الاجتماعي لتبقى مطلع على احدث المستجدات في تكنوسوفت   -  

https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ


 

 

 

 د مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بع

 

Kuwait TechnoSoft  مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين 

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 تكنوسوفت  -كويت 

 

 الكود الفريق 
 xd622dl مدربو الرياضيات –تكنوسوفت 
 4toh75q مدربو العلوم –تكنوسوفت 
 7l84ggn مدربو الاجتماعيات –تكنوسوفت 
 1y7jnq2 ة الاسلاميةالتربي –تكنوسوفت 
 o9smjnn مدربو الحاسوب –تكنوسوفت 
 vl6vxrk مدربو اللغه العربية –تكنوسوفت 
 v9l212z مدربو اللغة الانجليزية –تكنوسوفت 
 qwbhgqo مدربو اللغه الفرنسية –تكنوسوفت 
 7gzazqu مدربو التربية الفنية –تكنوسوفت 
 s16mwer مدربو التربية الموسيقية –تكنوسوفت 
 ne9kxek مدربو التربية البدنية –تكنوسوفت 
 20hlkaz مدربو الاقتصاد المنزلي –تكنوسوفت 
 5g53dh5 مدربو  الدراسات العملية –تكنوسوفت 
 1594qu8 مدربو المكتبات –تكنوسوفت 
 co93mlh مدربو التجاري –تكنوسوفت 

 يشترك في فريق واحد من هذه الفرق المعلم
 المرحلة المتوسطة

 kltu1c2 تكنوسوفت المتوسط
 jdt75od 2المتوسط  –تكنوسوفت 

 المرحلة الابتدائية
 k9o5911 الابتدائي –تكنوسوفت 

 gcorcr5 2الابتدائي  –ت تكنوسوف
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 م  الموضوع  الصفحة 

 1 المقدمة  3

 2 جدولة الاجتماع  3

 3 تعديل بيانات الاجتماع  5

 4 الانضمام للإجتماع  5

 5 اللوحة البيضاء  7

 6 إجراء اجتماع عاجل  8

 7 تسجيل الاجتماع  12

 8 تعديل أذونات الفيديو  13
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                   )الفصول الافتراضية( ات   ـاع  ـتم  ـالاج                   
 

 المقـدمة  ▪

لديك دائما مساحة للاجتماعات   سيكون الصوت والفيديو والمشاركة. ولأنها على الإنترنت،   Teams تضمن الاجتماعات في
تماعات الفرق هي وسيلة رائعة للالتقاء مع زملائك والعملاء داخل وخارج المؤسسة  ، اج ولا تحتاج إلى غرفة أو جهاز عرض

 للانضمام إلى اجتماع الفرق.  - أو حتى لديك حساب فرق!  -الخاصة بك. لا تحتاج إلى أن تكون عضواً في منظمة 

 :   جدولة الاجتماعات  ▪

 
 .     Teamsنفتح تطبيق  -1

 

 او المستخدمين  يتم من خلالها جدولة الاجتماعات و إجراء اجتماعات مع الفرق                     التقوي    نضغط   -2
 

 و نلاحظ وجود رزنامه  للإجتماعات المسجلة  .
 

 .                        نضغط  -3
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  –تفاصيل الاجتماع  –وقت بداية و نهاية الاجتماع  / تاريخ   – الموقع  –نسجل بيانات الاجتماع )عنوان الاجتماع  -4
 تكرار الاجتماع( .  - الاشخاص المدعويين للاجتماع   –قناة الاجتماع 

 ملاحظة : 

 . بحيث يتمكن أي شخص في الفريق من الانضمام إلى الاجتماع الاجتماعدّد قناة نح -

 

 .   ارسال  بعد تسجيل البيانات نضغط  -5

 للفريق و في التقوي . المنشوراتيظهر  الاجتماع في  -6

 

 الوظيفة  المسمى       
 تسجيل عنوان الاجتماع  العنوان

 يتم تحديد القناة المراد اجراء اجتماع لها )يتم اجراء اجتماع لقناة ضمن الفريق(  حدد قناة الاجتماع  
 الفريق لدعوة اشخاص من خارج  دعوة الاشخاص 

 يظهر اسم منظم الاجتماع  المنظم 
 

لتكرار الاجتماع )يوميآ / اسبوعيآ /شهريآ / سنويآ( ونحدد تاريخ بدء و نهاية   تكرار 
 تكرار الاجتماع 

 نحدد تاريخ و ساعة بداية و نهاية الاجتماع  الاجتماع بدء  و إنهاء
 تسجيل تفاصيل الاجتماع )بنود الاجتماع / مضمون الاجتماع (  تفاصيل الاجتماع 

4 

  (4 )  



 

 
 

 لتعديل بيانات الاجتماع:  ▪

بجوار اسم الاجتماع نضغط المزيد من الخيارات           و نختارعرض    الخاصة بالقناة المنشورات من منطقة  -1
 .  نضغط أسم الاجتماع  بويب التقويأو من ت تفاصيل الاجتماع 

 .ثم إغلاق    تحديثارسال رسالة نعدل بيانات الاجتماع و نضغط   -2

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 الانضمام للاجتماع:  ▪

 

 .  التالية  نافذة المن التقوي نضغط أسم الاجتماع .تظهر  الخاصة بالقناة أو  نشوراتمن الم -1
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                      .    انضمام نضغط  -2

 .  نضبط  الصوت / الكاميرا -3

 

 . الاجتماع  الى  للإنضمام                            نضغط  -4

 
   

  –اجراء محادثات  –السبوره( –عرض تقديمي  – )سطح المكتب )مشاركة  تظهر نافذة الاجتماع و يمكنا من خلالها   -5
 (..رفع اليد  –اظهار المشاركين  – تسجيل الاجتماع

 
 
 
 
 
 
 
 

 الوظيفة  المسمى       
 الانضمام الى الاجتماع  الانضمام 
الخاصة بقناة الاجتماع )كتابة محادثة   تفتح نافذة الدردشة و المحادثات الدردشة  

 للمشاركين في الاجتماع( 
 للإلغاء الاجتماع الغاء الاجتماع 

 لإغلاق نافذة الاجتماع  اغلاق 
 

 خيارات الاجتماع
  – تفتح نافذة مستعرض الانترنت  تعرض خيارات الاجتماع )بيانات الاجتماع 

الاعلان عند انضمام  –من يمكنة التقدي  – تجاوز ساحة الانتظار  من يمكنة
 السماح دومآ للمتصلين بتجاوز ساحة الانتظار(  –متصلين و مغادرتهم 
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 :  ملاحظة
عبر   امنضملأا /الانضمام عن طريق الرابط ) يمكنك الانضمام إلى اجتماعات الفرق في أي مكان ومن أي جهاز -

 .  ( الانضمام من الدردشة/  الانضمام من التقوي/ الهاتف

 من الأشخاص  الانضمام الى الاجتماع و ارسال الرسائل في دردشة الاجتماع .  300 ل يمكن   -

 : )عروض تقديمية / سطح المكتب / سبورة بيضاء( في الاجتماع   شاركةالم 

          مشاركة اداة    من نافذة الاجتماع نضغط   -1

 

 .  ( بيضاء ال اللوحة / عروض تقديمية /   سطح المكتب)  من نافذة المشاركة نختار المطلوب -2

 

 

 

 

 

 

 زمن الاجتماع 
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 إنهاء الاجتماع إظهار المشاركين  المشاركة تشغيل / إيقاف الكاميرا 

 المزيد من الاجرأءات

-  
 رفع اليد تشغيل / إيقاف الصوت

إظهار واجراء محادثة مع 
 المشاركين بالإجتماع



 

 
 

 : White boardمشاركة اللوحة البيضاء    

 من شريط الادوات اضغط أداة مشاركة   -1

 تظهر الادوات التي يمكن مشاركتها في الاجتماع   -2

 .  اختار اللوحة البيضاء من جزء لوح المعلومات 

  . تظهر اللوحة البيضاء للمشاركين يمكنا الكتابة عليها -3

 

 

 لضبط اعدادات اللوحة البيضاء نضغط علي الاعدادات -4

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 .  يمكنا الكتابة علي السبورة باستخدام الأقلام و إضافة الملاحظات للطلاب -5

 . ) الحصول على التطبيق / فتح التطبيق (  تظهر رسالة لتحديد                      بالضغط على أداة       -6
 

 مشاركة عرض تقديمي : 
 من شريط الادوات اضغط أداة مشاركة   -1

 تظهر الادوات التي يمكن مشاركتها في الاجتماع   -2

 اضغط استعراض لتحميل العرض التقديمي  -3

   (OneDrive   /  من جهاز الكمبيوتر  ) .  

 نحدد مكان العرض التقديمي ثم نضغط فتح .  -4

يتم مشاركة العرض التقديمي في الاجتماع و يمكنا التحكم في  العرض من خلال شريط الأدوات   -5
 .  (   / إيقاف التقدي  للمشاركين  التحكم منح  /  لخلفلتنقل لا /التنقل للأمامالخاص بالعرض ) 
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  مشاركة سطح المكتب :

 

 من شريط الادوات اضغط أداة مشاركة   -1

 .تظهر الادوات التي يمكن مشاركتها في الاجتماع  -2

 .  اضغط على  سطح المكتب  و يمكنا اختيار مشاركة ) سطح المكتب / التطبيق / نافذة الويب ( -3

 

 ملاحظة : 

لضمان تشغيل الصوت عند مشاركة            الخيار                     نفعلعند تشغيل ملف الفيديو في الاجتماع  -
  . الشاشة 

                           المزيد من الإجراءات :  
   

 –تسجيل الاجتماع  بدء  /  /في وضع ملء الشاشةالدخول   / ) إظهار إعدادات الجهاز / اظهار ملاحظات الاجتماع
 . فيديو وارد(  إيقاف تشغيل مقطع
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 :    مع الفريق   )عاجل (   لإجراء أجتماع  

 

 . فيها  المطلوب اجراء اجتماع  القناه  نحدد -1

 . أسفل النافذة                             الاجتماع الان أداة      اضغط اعلى النافذة  من  -2

 

 . يمكنا من خلال النافذة جدولة الاجتماع )تسجيل بيانات الاجتماع (

 

  .تظهر النافذة التالية  لبدء الاجتماع                     اضغط           -3

 
 
 

 الرقم  المسمى 

اعدادات الاجتماع   –الكاميرا  –الميكروفون  –مكبر الصوت -إظهار إعدادات الجهاز )أجهزة الصوت 
 1 )السماح للمشاركين التنقل خلال العروض التقديمية من تلقاء نفسة ( 

 2 إظهار ملاحظات الاجتماع ) لتدوين ملاحظات الاجتماع و يمكنا الاطلاع عليها اثناء و بعد الاجتماع( 

 3 إظهار تفاصيل الاجتماع 
شخص مرة واحده و تكون فعالة   49بعرض ) تسمح معرض كبي –لعرض نافذة الاجتماع ) معرض 

) للتركيز علي    تركيز – الوضع التفاعلي  –حضور او اكثر يقومون بمشاركة الفيديو (  10في وجود 
(   معآ  ) تسمح بعرض الأشخاص معآ في مكان واحد مثل المدرج ( –محتوى معين (   

4 

(   في الاجتماعخلفية الكاميرا الخاصة بك  تطبيق تأثيرات الخلفية ) تغيير  5 

) لكتابة النص باللغة الإنجليزية  في شاشة الاجتماع (  تطبيق التعليقات المباشرة    6 

 (Microsoft streem    لتسجيل الاجتماع )يمكنا العثور على التسجيل في محادثة القناه أو في  7 

 8 لإنهاء الاجتماع لجميع المشاركين

 9 إيقاف تشغيل مقطع فيديو وارد 
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  لإظهار جزء المحادثة في الاجتماع :
 

                              من شريط الادوات اضغط أداة  إظهار محادثة  -1

 

 من شاشة المحادثة يمكنا كتابة رسالة للمشاركين في الاجتماع       -2
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 
  الاجتماع : في    المشاركي لإظهار  

 

               .                           المشاركين من شريط الادوات اضغط أداة  إظهار  -1
 

 تظهر قائمة باسماء المشاركين في الاجتماع   .   -2

  
بأسماء   Downloadيتم تحميل ملف اكسل  في   لتنزيل قائمة الحضور                  نضغط اداة المزيد من الخيارات -3

 .  المشاركين في الاجتماع

 
 

 لتنسيق النص

 Streamلفتح فيديو من 

 لإرفاق ملف  Praise ارسال

 ملحقات المراسلة 

11 



 

 
 

 .  لفتح نافذة أدارة الاذونات )خيارات الاجتماع (                 نضغط أداة المزيد من الخيارات  -4

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  : للتحكم  في خيارات الاجتماع )إدارة الاذونات( ▪

 

               .                           المشاركين من شريط الادوات اضغط أداة  إظهار  -1
 تظهر قائمة باسماء المشاركين في الاجتماع   .   -2

 لفتح نافذة أدارة الاذونات )خيارات الاجتماع ( .                 نضغط أداة المزيد من الخيارات   -3

 حفظ .  يتم تعديل خيارات الاجتماع  و نضغط  -4

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

5 
4 

3 
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 الاوامر  الرقم 
 تفاصيل الاجتماع )المنظم / التاريخ / الساعة(  1

2 
 من يمكنه تجاوز ساحة الانتظار )الأشخاص في مؤسستي و المؤسسات الموثوق فيها /  

 في مؤسستي / انا فقط( 
 )نعم / لا(   لسماح دوماً للمتصلين بتجاوز ساحة الانتظارا 3
 )نعم / لا(  مغادرتهم الإعلان عند انضمام متصلين أو  4

5 
 ( الجميع / اشخاص في مؤسستي / أشخاص معينون / انا فقط من يمكنة التقدي )

 عند اختيار ) أنا فقط ( يكون لدى المنظم الصلاحية دون غيرة في المشاركة و تسجيل الاجتماع .
 

 ملاحظة : 

امام اسم                       تعديل خيارات الاجتماع بالضغط علي المزيد من الخيار من جزء المنشورات  يمكنا -
تفتح نافذة الاجتماع و اضغط عرض تفاصيل الاجتماع  تفتح نافذة الاجتماع نضغط علي خيارات الاجتماع 

 ستعرض الانترنت يتم تعديل الخيارات ثم الضغط علي حفظ . م خيارات الاجتماع في

  الاجتماع :تسجيل   ▪

                المزيد من الخيارات من شريط الادوات نضغط اداة  -1

    تسجيل الاجتماع  اختار

 تظهر رسالة للمشاركين بالاجتماع  ) يتم تسجيل الاجتماع للحفاظ  -2

 على الخصوصية ( . 
 ايقاف تسجيل الاجتماع  بعد الانتهاء من الاجتماع يتم الضغط على   -3

 . ( Streamو يرفع على حفظ الاجتماع في القناه العامة للفريق  ) يتم 
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  الحصول على رابط الفيديو المسجل  :  ▪

 

 

                المزيد من الخيارات   من اعلي الفيديو اضغط اداة -1

 

 .   نسخ و اضغط  احصل على ارتباطتظهر قائمة اختار   -2

 .الزملاء  يتم مشاركة الرابط  مع -3

 
 
 
 
 

 

 
  تعديل اذونات الفيديو:  ▪

 

                المزيد من الخيارات   من اعلي الفيديو اضغط اداة -1

 

  مشاركة  تظهر قائمة اختار   -2

 

     إدارة الاذونات    اداةتظهر نافذة  اضغط على  -3
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الاختيار السماح للجميع بمشاهدة الفيديو  حتى يتمكن   نضع علامة  على   Streamتفتح نافذة   -4
           .ثم اضغط تطبيق الجميع من مشاهدة الفيديو 
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 Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت -كويت 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين 

 

و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد  على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز  

 
 

 

 أوراق عمل مرحلة رياض الأطفال
 

 )الاجتماعــات(  تراضيةالفصول الاف •
 



 

 
 

 
 

 على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد  الأطفال  موجهي و معلمي رياض مشروع تكنوسوفت لتأهيل 
 

 
  موجهي  و معلمي رياض الاطفالمشروع تكنوسوفت لتأهيل  Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت  -كويت 

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 Teams   في     Meeting) )    الاجتماعات   :     3  ورقة عمل 
 

لديك دائما مساحة   سيكونالصوت والفيديو والمشاركة. ولأنها على الإنترنت، تتيح انشاء فصول افتراضية تتضمن    Teams الاجتماعات في 
  المعلمين مع الطلاب في بيئة تحاكي الواقع الحقيقي        ، اجتماعات الفرق هي وسيلة رائعة للالتقاء  للاجتماعات ولا تحتاج إلى غرفة أو جهاز عرض 

             وجيه دعوة مباشرة لك  على و توفر خاصية تسجيل الحصة الافتراضية للرجوع اليها عند الحاجة  و يمكنك الانضمام مباشرة الى الاجتماع بت
Teams . أو من خلال رابط الاجتماع 

 

 المطلوب 
 

 ملاحظات 
 .  الخاص بك     Teamsالدخول على  •

    جديد . أنشئ اجتماع                التقويممن تبويب   -
 

     ضع عنونآ مناسبآ للأجتماع . •
 .  حدد تاريخ بدء و إنهاء الاجتماع •
 .  فيهاحدد القناة المراد اجراء اجتماع   •
 الاجتماع .ارسل  •

 مراعاة إضافة تواريخ مناسبة و حقيقية
 3قناة متابعة ورقة عمل 

 (الأطفالرياض  –كويت تكنوسوفت )

 انضم الى الاجتماع . •
 اضبط الاعدادت  )الصوت / الكاميرا(   •

 

 اضبط إعدادات الاجتماع )خيارات الاجتماع( •
 اوز ساحة الانتظار ) أنا فقط ( . تج -
 .  ) أنا فقط (  التقديممن يمكنه  -

 إدارة  الاذونات  ن م
اختيارك أنا فقط في تجاوز ساحة الانتظار فأنك تتحكم بمن  عند 

 يحضر الاجتماع 

 قم بتسجيل الاجتماع . •
 أظهر المشاركين في الاجتماع .  •
 . الطلابشارك عرض تقديمي مع  •
 Praiseأعطي الطالب المتفاعل في الحصة  •

 

 الطلاب مع   Whiteboardشارك    •
 .  اكتب سؤال للطلاب  -
 أضف ملاحظة للطلاب .  -

 

 حمل قائمة الحضور  -
 أوقف تسجيل الاجتماع   -
 هقم بإنهاء الاجتماع و الخروج من -

 

 عدل اذونات الفيديو ) السماح لجميع  Streamبعد رفع الفيديو على  •
 من في شركتك بعرض هذا الفيديو (.  

 

انشره   • و  الاجتماع  تسجيل  رابط  انسخ  المنشورات  تبويب                         على من 
 ( .  3ورقة عمل  متابعة ) قناة

 ( 3قناة  متابعة ورقة عمل )
 ( رياض الاطفال –تكنوسوفت )  مثال : 

 
 

 https://youtu.be/o_jUaEGrzUg    اضغط على الرابط لمشاهدة فيديو تنفيذ و رقة العمل -



 

 
 

 

 
 Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت -كويت 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين 

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 
 

 

ةالابتدائي ةرحلالمأوراق عمل   
ةالمتوسطالمرحلة و   

 

 ات(الفصول الافتراضية )الاجتماع •
 



 

 
 

 
 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد
 

 
 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين  Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت  -كويت 

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 Teams   في     Meeting) )    الاجتماعات   :     3  ورقة عمل 
 

لديك دائما مساحة   سيكونالصوت والفيديو والمشاركة. ولأنها على الإنترنت، تتيح انشاء فصول افتراضية تتضمن    Teams الاجتماعات في 
          المعلمين مع الطلاب في بيئة تحاكي الواقع الحقيقي، اجتماعات الفرق هي وسيلة رائعة للالتقاء  للاجتماعات ولا تحتاج إلى غرفة أو جهاز عرض 

            وة مباشرة لك  على و توفر خاصية تسجيل الحصة الافتراضية للرجوع اليها عند الحاجة  و يمكنك الانضمام مباشرة الى الاجتماع بتوجيه دع
Teams . أو من خلال رابط الاجتماع 

 

 المطلوب 
 

 ملاحظات 
 .  الخاص بك     Teamsالدخول على  •

    جديد . أنشئ اجتماع                التقويممن تبويب   -
 

     ضع عنونآ مناسبآ للأجتماع . •
 .  حدد تاريخ بدء و إنهاء الاجتماع •
 .  فيهاحدد القناة المراد اجراء اجتماع   •
 الاجتماع .ارسل  •

 مراعاة إضافة تواريخ مناسبة و حقيقية
 

 قناه فريقك 

 انضم الى الاجتماع . •
 اضبط الاعدادت  )الصوت / الكاميرا(   •

 

 اضبط إعدادات الاجتماع )خيارات الاجتماع( •
 تجاوز ساحة الانتظار ) أنا فقط ( .  -
 .  ) أنا فقط (  التقديممن يمكنه  -

 إدارة  الاذونات  من 
اختيارك أنا فقط في تجاوز ساحة الانتظار فأنك تتحكم بمن  عند 

 يحضر الاجتماع 

 قم بتسجيل الاجتماع . •
 أظهر المشاركين في الاجتماع .  •
 . الطلابشارك عرض تقديمي مع  •
 Praiseأعطي الطالب المتفاعل في الحصة  •

 

 الطلاب مع   Whiteboardشارك    •
 .  اكتب سؤال للطلاب  -
 أضف ملاحظة للطلاب .  -

 

 حمل قائمة الحضور  -
 أوقف تسجيل الاجتماع   -
 هقم بإنهاء الاجتماع و الخروج من -

 

لجميع من في    عدل اذونات الفيديو ) السماح  Streamبعد رفع الفيديو على   •
 شركتك بعرض هذا الفيديو (.

 

رابط • انسخ  المنشورات  تبويب  انشره    من  و  الاجتماع                        على تسجيل 
 ( .  3) قناة ورقة عمل 

 ( 3قناة  متابعة ورقة عمل ) 
 (العلوممدربو  –تكنوسوفت )  مثال : 

 
 

 https://youtu.be/o_jUaEGrzUg    اضغط على الرابط لمشاهدة فيديو تنفيذ و رقة العمل -



 

 
 
 

 
 تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد   على استخدام و توظيف تطبيق موجهي و معلمي  رياض الاطفالمشروع تكنوسوفت لتأهيل 

 

  موجهي و معلمي رياض الاطفالمشروع تكنوسوفت لتأهيل  تكنوسوفت  -كويت  

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

Kuwait TechnoSoft 

   Teams  تطبيق      في     Files    الملفات  مع  التعامل   :   2  ورقة عمل 
 

بالإضافة إلى تحميل  ا هذ(    (PowerPoint- Excel – Word يمكنك إنشاء ملفات جديدة أونلاين  Teamsفي تطبيق -
والفرق الأخرى، كما يتيح    وسيط تخزين إلى الفريق ومشاركتها مع الفريقمن   الملفات بأنواعها المختلفة من جهازك أو 

 .  لك إمكانية تنظيم الملفات في مجلدات وإدارتها 
 ملاحظات  المطلوب 

 ثم نفذ ما يلي:، 1 انتقل إلى القناة العامة لفريقك الذي أنشأته سابقا في ورقة عمل  •

 يمكن وضع اسم مختلف باسم الدرس الأول   -جديد أنشئ مجلد   -
 باسم تحضير الدرس الأول    Word  -جديد   نشئ ملفإ -

 أنشئ ملف باوربوينت باسم نشاط الدرس الأول  -

 أنشئ ملف اكسيل جديد باسم متابعة طلاب الفصل  -

أخرى تناسب   يمكن تسمية الملفات بأسماء
 ويسجل بها محتوى بسيط مناسب   الموضوع

 ملفات تناسب الموضوع (   pdf – فيديو  – صورة )ارفع من جهازك ملف واحد  -

  انقل جميع الملفات إلى داخل مجلد الدرس الأول  -
  في القناة العامة يظهر كتبويب ( متابعة طلاب الفصل)اجعل ملف الإكسيل  -
 ( 2قناة  متابعة ورقة عمل ) (  2قناة متابعة تطبيق ورقة عمل )انسخ ملف تحضير الدرس الأول إلى   -

 (رياض الاطفال  –تكنوسوفت ) 
 وانشره على    انسخ رابط ملف الباوربوينت نشاط الدرس الأول -

 (   2قناة متابعة تطبيق ورقة عمل ) -

 

 ( 2قناة  متابعة ورقة عمل )
 

   إلى جهازك   2 حمل ملف ورقة عمل  (2 متابعة تطبيق ورقة عمل)من قناة   - (الأطفالرياض  –تكنوسوفت )  

 انتقل الى محادثات القناة العامة لفريقك ونفذ ما يلي:   •
 

  ارفع ملف من جهازك ليظهر للمشاركين مع كتابة تعليق أعلى الملف  -

 

 بعد التنفيذ
 تأكد من ظهور الملفات في تبويب

 (  لقناتكالملفات ) 
 

 https://www.youtube.com/watch?v=F8trJrezwnQ    اضغط على الرابط لمشاهدة فيديو تنفيذ و رقة العمل -

https://instagram.com/kuwait_technosoft?igshid=5p27k1laseke https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ https://t.me/TechnoSoftkw 

 .  الاشتراك في قنوات التواصل الاجتماعي لتبقى مطلع على احدث المستجدات في تكنوسوفت   -  

https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ
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                      sForm 
 

 المقـدمة  ▪
 

 

Microsoft Forms   هو تطبيق بسيط يسمح لك بسهوله إنشاء الاستطلاعات والاختبارات والاستقصاءات. في

المؤسسات التعليمية ، يمكن استخدامها لإنشاء اختبارات ، وجمع الملاحظات من المدرسين والاباء ، أو تخطيط  

ء أو قياس رضا الفئات والفرق بين الأعضاء. في مؤسسات الشركات ، يمكن استخدامها لجمع ملاحظات العملا

 .الموظف أو تحسين المنتج أو الشركة أو تنظيم احداث الشركة

 

 مميزات التطبيق:  ▪

إنشاء استطلاعات واختبارات واستقصاءات، فضلًا عن الاطلاع على النتائج بسهولة عند   •
 .ظهورها 

 .المحمولةدعوة الآخرين للرد على النموذج باستخدام أي مستعرض ويب، وحتى على الأجهزة  •
 .استخدام تحليلات مضمنة لتقييم الردود عند إرسالها •
للحصول على تصنيف أو تحليل   Excel تصدير بيانات النموذج، مثل نتائج الاختبار، إلى •

 .إضافي
لتقييم الطلاب وجمع ملاحظات من أولياء الأمور والتعاون في العمل   Microsoft Forms استخدام مكنك  •

   .الآخرينمع المعلمين 
 .مشاركة الاختبارات مع الطلاب باستخدام أي مستعرض ويب، حتى على الأجهزة المحمولة •
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 :  Formsإنشاء خطوات  ▪

 .  https://office.comمن خلال الرابط   365الدخول  على موقع  أوفيس - 

 .  من قائمة التطبيقات                     Formsيتم تسجيل الدخول باستخدام اكونت الوزارة و أختيار -

 نموذج جديد  نضغط -
 

  ( اختبار جديد   – نموذج جديد يلاحظ وجود اختيارين  )  : ملاحظة
 (  لعمل استبانات ، استطلاعات رأينموذج جديديستخدم ) •

 .  وتجميع بيانات .... الخ  
لأعمال التقييم والاختبارات لما يتوفر فيه من أدوات خصصت   اختبار جديد(بينما تم تخصيص ) •

 لأعمال الاختبارات.
 

  :   Teamsمن خلال   للفريق    Formsخطوات إنشاء  ▪

 .   +   واختار  علامة تبويب Formsاذهب للفريق المطلوب إنشاء   -1

 
 

 

 

 أو كتابة اسمه في خانة البحث. Formsأختار تطبيق  -2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 إختيار نموذج موجود )معد مسبقآ(.و أ  إنشاء نموذج جديد )يتم كتابة أسم النموذج (  نحدد -3
 نضغط زر حفظ لإنشاء النموذج .  -4

forms 
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 تم إنشاء النموذج يمكنا الان إضافه عنوان النموذج و الوصف و إضافة الاسئلة . -5

 

 

 

 

 

 ملاحظة: 

 .حرف 1000حرفاً بحد أقصى والعنوان الفرعي يمكن أن يصل إلى   90من  النماذجيمكن أن تتكون أسماء  -

  يتم حفظ النموذج تلقائيآ أثناء انشائة . -

   :  خطوات إضافة سؤال للنموذج 

 المزيد من الخيارات   -التاريخ  -التقييم-النص  - اختياري   )  نوع السؤالر ااخت                          زر ضغط ن -1

 . ( المقطع -تحميل ملف  -ليكرت  –) تصنيف 

 

 
 
 

 
 

 

 

 . نكتب السؤال و الخيارات ()               نضغط  الاداه   اختياريل نوع السؤالإختيار -

(4 )  

 كتابة إسم النموذج

 لإختيار نموذج معد مسبقآ

 لنشر النموذج للفريق )المحادثات( 

 المزيد من الخيارات
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 من خلال الضغط على المزيد من الخيارت  أسفل السؤال .  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفة  الرقم 

 لإجراء تبديل عشوائي للخيارت 1

 لإظهار الخيارات كقائمة منسدله  2

 لإضافة عنوان فرعي للسؤال  3

 لإضافة تفريع للسؤال  4

 لإضافة خيار جديد

 لإضافة خيار غير ذلك

الخيارات السماح بإضافة إجابة غير )

(المتاحة  

 السؤال مطلوب 

 )لا يمكنك الانتقال الى السؤال التالي (  

 السماح بأكثر من إختيار 

 حذف السؤال

 نسخ السؤال

 المزيد من الاعدادات

 لإدراج وسائط )صوره / فيديو(

1 

2 

3 

4 
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  .نضغط  الاداه                  نص ختيار نوع السؤال   لإ -
 

 

 

 

 

 

 

 
 

  –أكبر من  –)رقم يمكنا التحكم في اعدادات السؤال حيث يمكنا جعل اجابة السؤال مقيدة بقيمة عددية  -
 من اعدادت السؤال و نختار قيود    من خلال الضغط زر المزيد أقل من أو تساوي( – أكبر من أو تساوي  –اصغر من 

 . نحدد القيود و نكتب الرقم 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 نكتب السؤال

تحديد الخيار في حالة اجابة 

 السؤال طويله

 لتغيير ترتيب السؤال 

 )تحريك السؤال للإسفل (

 لتغيير ترتيب السؤال 

 )تحريك السؤال للأعلى(
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  .         نضغط الأداه تقييم السؤال   نوع  لإختيار -
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 التاريخ من الرزنامة .  يتم الإجابة  بإختيار         نضغط الأداه         تاريخ   ختيار نوع السؤال   لإ -

 

 

 

 

 

  
 

 ملاحظة :  •
تظهر الرزنامة بالأشهر الهجرية اذا كانت لغة المتصفح العربية  و بالأشهر الميلادية اذا كانت لغة المتصفح   -

 الإنجليزية.

 المعلم تقييمة بنفسة بعد استلام الإجابة .السؤال من نوع تاريخ يستوجب علي  -

 نكتب السؤال

 لإختيار نوع التقييم 

 )أرقام / نجمة (

 لتحديد مستوى التقييم 

متاح  )عدد النجوم في النموذج

(نجوم 10عدد   

 نكتب السؤال

 السؤال  يتم إجابة

 بإختيار التاريخ من الرزنامة
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 .                   المزيد من الأسئلة ضغط على زر  لإختيار أنواع اخرى من الأسئلة ن -
  

  

 المسمى  الرقم 

 سؤال تصنيف )ترتيب / لترتيب الإجابات بالتسلسل الصحيح (  1

 سؤال ليكرت ) من أسئلة التقييم (  2

 (  صوت   -فيديو -صور- pdf-word-ppt-Excelتحميل ملف )  بسؤال يتطلب من الطال  3

 سؤال تقييم و احتمال  4

 لإضافة مقطع جديد للنموذج 5

9 

1 

2 

3 

4 

5 

 اعلى النموذج  للإطلاع على مظهر                  يمكنا معاينة  النموذج بالضغط على أداة معاينة -
 

 النموذج و اذا كنت تريد اختبار النموذج فأدخل إجابات الأسئلة ثم إضغط على زر ارسال .

 معاينة النموذج



  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 شعار الى رأس النموذج :   إضافة صورة  أو 

 نحدد مقطع رأس النموذج ثم نضغط على أداة إدراج وسائط    -1
 نضغط على صورة . -2
 أو تحميلها من الكمبيوتر .  OneDriveيمكنا أن نختار البحث عن صوره أو من  -3

 
 
 
 
 
 

 تنسيق النموذج : 

 . لتنسيق النموذج و اضافة مظهر جمالي  -
 أعلى النموذج  .               نضغط على أداة تنسيق   -1
 التنسيق المطلوب .  نحدد جاهزة   تظهر قائمة تحتوي على تنسيقات -2
 .  لإضافة صورة لتنسيق النموذج نضغط أداة           اسفل نافذة التنسيق  -3
 تحميلها من الكمبيوتر . أو  OneDriveيمكنا أن نختار البحث عن صوره أو من  -4

 

 لمعاينة النموذج

 على الجوال

 لمعاينة النموذج

الكمبيوترعلى   

 الانتهاء من المعاينة و الرجوع الى

 تصميم النموذج
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  . النموذج للأشخاص   مشاركـة 
 نضغط على مشاركة أعلى النموذج   -1
  ننسخ رابط النموذج  . -2
  ارسال الرابط للأشخاص و أعضاء الفريق . -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الرقم  الوظيفة 
 1 تحديد الأشخاص الذي لديهم حق الرد على النموذج )أي شخص لدية الارتباط / الأشخاص في مؤسستي فقط ( 

 2 نسخ رابط النموذج و ارسالة للأشخاص و الفريق
) QR    ارسال شفرة للنموذج  (  3 

النموذج  تضمين  4 
 5 دعوة عبر البريد الالكتروني

 6 نسخ الرابط مع السماح للاشخاص بتكرار النموذج

 7 نسخ الرابط مع السماح للمستخدمين بالمؤسسة فقط بالعرض و التحرير 

المشاركة مع  –عرض الاستجابات  –نسخ الرابط يسمح للمستخدمين بعرض و تحرير النموذج ) إضافة الأسئلة 
 8 الاخرين

11 
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  : ضبط اعدادات النموذج

 . النموذج  أعلى  اعدادات  على نضغط  -1
 نحدد من لدية الحق في ملء النموذج  -2

 )أي شخص لدية الارتباط / الأشخاص في مؤسستي فقط ( 
 في حالة اختيار الأشخاص قي مؤسستي فقط لديهم   -3

 يمكنا تحديد ) تسجيل اسم الطالب / تحديد حق الرد
 اذا مسموح باستجابة واحدة لكل طالب أو اكثر ( . 
 يتم تحديد قبول الاستجابة  من خيارات الاستجابة  -4

 انتهاء  ملء النموذج .  / و تحديد تاريخ بدء 
 نحدد هل تريد تبديل الأسئلة عشوائيآ للطلاب   -5

 و تخصيص رسالة شكر عند ارسال النموذج 
 .( آ / مع تمنياتي لك بالتوفيق )شكر 
 جزء الاعلام نحدد هل تريد ارسال إيصال من  -6
 بالبريد للمستجبين و يصلك اعلام بالبريد لكل استجابة .  

 

  : Formsفي    عرض النتائج 

ضبط الاعدادات الخاصة به و مشاركة النموذج مع الاشخاص ، حان الوقت   بعد الانتهاء من إنشاء النموذج  و -
الردود أو  لعرض النتائج ، نفتح النموذج المراد عرض نتائجة ، في الجزء العلوى للنموذج نحدد علامة تبويب 

   لوقت (ا  - الحالة الحالية  –،يمكنا رؤية معلومات تلخيصية و بيانات حول النموذج )عدد الردود  الاستجابة
 .  Excelو يمكنا فتح ملف الردود في ملف

 
 
 
 
 
 

12 



  

 

 :   التحقق من صحة البيانات لكل سؤال  -

الوقت المستغرق في   -على تفاصيل فردية لكل مستجيب )أسم المستجيب  للأطلاع   النتائجعرض نضغط زر 
 .يتم التنقل بين الاسماء من خلال الأسهم بجوار أسم المستجيب  اكمال النموذج (

 

 

 

 

 

 

 

 الأستجابات )الردود( :   التحكم في  -

 (  مزامنة كل الاستجابات مع مصنف جديد –إنشاء ارتباط – طباعة  – حذف يمكنا التحكم في  الاستجابات من حيث )  

 .                    مزيد من الخيارات  نضغط علامة تبويب الاستجابات ثم نضغط   -
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على   طباعة ( و ذلك من خلال الضغط – م في الاستجابات بشكل فردي من حيث )حذف ك كما يمكنا التح -
                    مزيد من الخيارات ثم الضغط على  عرض النتائجزر و نضغط   علامة تبويب الاستجابات )الردود (

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

يتم تحميل ملف اكسل للأستجابات    Excel فتح في  يمكنا الاحتفاظ بنسخة من النتائج بالضغط على  -
 Dowenloadsفي 

 

 

 

 

 

 : جديد  أختبارإنشاء خطوات  ▪

 .  https://office.comمن خلال الرابط   365الدخول  على موقع  أوفيس  .1

 من قائمة التطبيقات .                      Formsيتم تسجيل الدخول باستخدام اكونت الوزارة و أختيار - .2
  نضغط أختبار جديد . .3

  

 نكتب عنوان و وصف الاختبار  .  .4
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 ملاحظة: 

 .حرف 1000حرفاً بحد أقصى والعنوان الفرعي يمكن أن يصل إلى   90من  الاختباريمكن أن تتكون أسماء  .5

 يتم حفظ الاختبار تلقائيآ أثناء انشائة .  .6

 

 للإختبار : خطوات إضافة سؤال  

   (.  التاريخ -التقييم-النص   -اختياري  نوع السؤال )ر ااخت                       نضغط  -1

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 . ) نكتب السؤال و الخيارات (            نضغط  الاداه  اختياريل  السؤانوع  لإختيار  .7

 

 

 

 

من الاسئلةالمزيد   

15 
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o .  لحذف خيار نضغط               بجوار الخيار 

 
o    امام الخيار .  للمستجبين اللذين يختارون هذة الاجابة  نضغط           لإظهار رسالة 

 
 

o أمام الخيار .                        الخيار هو الاجابة الصحيحة نضغط  يدلتحد 

 

o  . لإضافة خيار جديد نضغط                        أسفل السؤال 

 
 

o  السماح بإجابات متعددة  نضغط                  .        . 

 

o لتحديد السؤال مطلوب اجابتة و لايمكن الانتقال للسؤال التالي نضغط                        . 

 
 

o .              لتحديد درجة للسؤال نكتب الدرجة        . 

 

o  تظهر قائمة              للمزيد من الخيارات نضغط. 
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و تنسيقة و معاينتة  و مشاركتة كما سبق شرحة في خطوات  الاختبارالاسئلة و ضبط  اعدادات  يتم أختيار .8
عن طريق المعلم ووضع النقاط الخاصة بها   )مع ملاحظة ان الاسئلة المقالية يتم مراجعتها وتصحبحها  انشاء نموذج

 .    وارجاع الدرجات للطلاب

 

 ملاحظة : 
لتحويل  Ar ) نكتب  نقوم بتغيير لغة المتصفح او عن طريق الرابط اعلي النافذة  Formsلتحويل لغة تطبيق   .9

 .  لتحويل التطبيق للغة الإنجليزية (  Enالتطبيق للغة العربية / نكتب 

 

 

 

 

 

   

 

 الوظيفة  المسمى 
تبديل ترتيب الخيارات  

 لإجراء تبديل عشوائي للخيارت عشوائي 

 لإظهار الخيارات كقائمة منسدله القائمة المنسدلة 

 رياضيات 
كتابة المعادلات الرياضية بسهولة  و اظهار قائمة بالرموز  

 الرياضية 

 لإضافة عنوان فرعي للسؤال عنوان فرعي 
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 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد
 

 Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت  -كويت  

 

 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين 

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 Forms        في  اختبار  نموذج  إنشاء         :   4  ورقة عمل 
 

تفعيل التصحيح التلقائي واحتساب  مع واختبارات تقييم أدوات إنشاء يمكن  Forms  النماذجباستخدام  -
 إحصائي رقمي ورسومي للإجابات، ونشر وطباعة الإجابات. الدرجات، والاطلاع على تحليل

 
 

 ( لكل سؤال درجتان  )المطلوب 
 

   ملاحظات

 )  قصير اختبار( باسم   جديد اختبار أنشئ Forms   باستخدام النماذج ▪

 سؤال اختيار من متعدد، ويرفق مع السؤال صورة توضيحية  .1

اختيارها   أضف أسفل الإجابات الخاطئة رسائل نصية تظهر للطلاب عند
. 

 السؤاللاحظ : يمكن وضع فيديو شرح مع 
 حدد إجابة واحدة صحيحة

 ) راجع اجابتك ( ه للإجابة الخاطئاجعل الرسالة النصية 

 ( ناتج معادلة .... الخ   - مسمى علمي  –أكمل  )مثال  قصيرة  إجابة نصية  يتطلب نصي  سؤال  .2

 مع وضع قيود على الأرقام المستخدمة سؤال يحتاج إجابة رقمية .3

 
 محمد وهو في عمر ... مثال: نزل الوحي على سيدنا  

 (  60الى  1: القيود  ) بين  40الأجابة الصحيحة 

 تذكر أنه سيتوجب عليك تقييم هذا السؤال بنفسك بعد استلام   سؤال مقالي يحتاج إجابة نصية طويلة .4
 الإجابات

 سؤال يتطلب ادخال التاريخ   .5

 (  تذكر سيتوجب عليك تقييم هذا السؤال بنفسك بعد استلام الإجابات )

 مثال:تاريخ انضمام الكويت لجامعة الدول العربية 
 اذا كانت لغة المتصفح العربية تظهر الرزنامة بالأشهر الهجرية  -

تظهر الرزنامة بالأشهر الميلادية اذا كانت لغة المتصفح  -
 الإنجليزية  

 

بالأجابة    السماح للاشخاص فقط في مؤسستي –اضبط اعدادات النموذج  .6
 على الاختبار  

 ( 4قناة متابعة تطبيق ورقة العمل )شارك رابط النموذج على  .7

 
 

 ( 4قناة  متابعة ورقة عمل ) 
 ( اللغة العربيةمدربو  –) تكنوسوفت مثال :

 
 

 في الاختبارات الطلاب من وصلت التي  والاستجابات الردود عاين .8

 الطلاب  درجات متوسط على تعرف .9

 درجته  ورصد النصي السؤال  تصحيح وتذكر الطلاب، بعض إجابات راجع .10

 

 

 

 https://www.youtube.com/watch?v=ev6M27IcS4U&feature=youtu.be اضغط على الرابط لمشاهدة فيديو تنفيذ و رقة العمل - 

 

https://instagram.com/kuwait_technosoft?igshid=5p27k1laseke https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ https://t.me/TechnoSoftkw 

 .  الاشتراك في قنوات التواصل الاجتماعي لتبقى مطلع على احدث المستجدات في تكنوسوفت   -  

https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ


 



 

 
  

 

 

 م الموضوع  الصفحة 

 Microsoft Teams 1 إنشاء واجب في 2

 2 إلى واجب  مورد أضافه  4

 3 دليل تقييم اضافة  5
 4 تحديد تاريخ و وقت الاستحقاق  8

 5 تعيين واجب لفئات متعددة مره واحدة  9

01  Microsoft Teams 6  تحرير واجب في  

01  Microsoft Teams 7  حذف واجب في  

 8 اعادة ارسال الواجب  11

21  Forms 9إدراج واجبات من النماذج  

41  10 )المدرس( عرض الواجبات والتنقل فيها  

41  11 عرض الواجبات التي تم تعيينها و المسودات   

 12 تصحيح الواجبات 16

 13 درجات الطلاب 17

 Microsoft Teams 14  إرسال واجب في 18

51 الهاتف النقال إدارة الواجبات على  19  

 16 باستخدام الهاتف النقال  حل الواجبات للطلاب  في تيمز 20
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  Microsoft Teams   إنشاء واجب ف         

 
، حيث يمكنك أداره المخططات الزمنية للتعيينات   Microsoft Teamsقم بإنشاء واجبات للطلاب في   - 

 .وتوقيتات اتاحتها للطلاب والإرشادات وأضافه الموارد لتشغيلها 

 
 :      Microsoft Teams   فيخطوات  إنشاء واجب   ▪

 

      .، ثم حدد الواجبات صفك فريق  انتقل إلى القناة العامة في   .1

 

 
 .إنشاء واجب حدد .2

 

                      – تعيين الى  –النقاط   –إضافة الموارد  –ارشادات -الفئة  –) عنوان الواجب   نكتب بيانات الواجب  .3
 تاريخ الاستحقاق (. 
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 يتم استكمال بيانات الواجب .  -5

 رسال الواجبات للصف . لإ تعيين اضعط  -6

 

 

 

 

 
 

 المسمى  الوظيفة 

 العنوان كتابة عنوان للواجب 

الواجبات مثل واجب منزل / مراجعة / ورقة عمل(  لأضافة فئة الي الواجب )لصنيف  إضافة الفئة 

 ارشادات  ارشادات للواجب )معلومات حول الواجب / تعليمات لتنفيذ الواجب(

واضافة  رابط  // من الجهاز   Onedriveمن خلال اضافة  ملف من ) إرفاق الموارد بالواجب
 ( Power point- word- excelانشاء ملف جديد ) /ملف / دفتر ملاحظات الصفوف  

 اضافة موارد 

 النقاط  تحديد درجات للواجب 

 إضافة دليل تقييم اختيار دليل التقييم / تحميل دليل تقييم / دليل تقييم جديد

او عدد   لكل طلاب الصف)تحديد هل يتم ارسال الواجب  تعيين الواجب  لصف واحد 
 تعيين الى  معين من الطلاب(

(يتم ارسال الواجب لكل طلاب الصف  لأكثر من صف ) تعيين الواجب  ) 
 عدم التعيين للطلاب المضافين للفصل في المستقبل

 تحرير 
 التعيين للطلاب المضافين للفصل في المستقبل

وقت استحقاق الواجب  استحقاق الواجب /لتحديد تاريخ  الاستحقاقوقت  /تاريخ    
لجدولة الواجب في المستقبل /  تاريخ الانتهاء )لتحديد السماح بتأخير الواجب أو التسليم 

 تحرير  في الوقت المحدد( 

 التي تريد نشر إعلام الواجب فيها. لإختيار القناه 
 

الواجبات   نشر إعلامات
 :في هذه القناة

الواجبات للطلاب ال لإرس  

(سيتم اعلام الطلاب بالواجب الجديد في اليوم الذي حدته)  

 لحفظ الواجب كمسودة

للعودة إلى  الحفظ أوارسالة للطلاب  ) عدم
 ( أو تعيينه أو حذفه آلاحقالواجب وتحريره 

الواجب حفظ عدم  
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 إضافة موارد للواجب: 

 من انشاء واجب جديد نضغط اضافة موارد .  -1
 
 
 
 
 

 PowerPoint  أوExcel أو   Wordأو الكمبيوتر الشخصي أو قم بإنشاء مستند OneDrive أضف مستند من نحدد  -2
 .   موارد فقط كحد أقصى للموارد 5يمكنا إضافة ،   لتسليمه إلى الطلاب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الموارد بعد اضافته نضغط             امام اسم الموردلضبط خيارات  -3
 مسؤولون عن تحرير  الطلابليكون الخيار الافتراضي    عدل

 لتوزيع مستند مماثل لكل طالب لتحريره وتشغيله  النسخ الخاصة بهم 

 إذا كنت ترغب في إرفاق مستند  لا يمكن للطلاب التحرير  اختيار وأ

 و لا يمكن التعديل عليه .  PDF فقط مثل للرجوع 

 

 OneDrive لإضافة ملف من

لإضافة دفتر ملاحظات 
 للصق رابط ملف الصفوف

 لإنشاء ملف جديد

PowerPoint/ Word / Excel 

هاز الجلتحميل ملف من 
 الكمبيوتر
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 إضافة دليل تقييم للواجبات : 
 

 .قابل لأعاده الاستخدام للطلاب ولتقييم عملهم دليل تقييم في الواجبات لإنشاء    دليل التقييم   استخدم  
 

 : جديد  خطوات إضافة دليل تقييم 
 

 انتقل إلى القناة العامة في أحدي الفئات وحدد علامة التبويب الواجبات  .1

 

 إنشاء واجب  حدد .2

 

 دليل تقييم  أضافه  حدد .3

  .جديد دليل تقييم + اضغط  .4
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 لإختيار دليل تقييم موجود تحميل ملفcsv لإضافة دليل تقييم جديد

 )سبق إنشائة (

تقييم الدليل  حذف دليل تقييم سبق إنشائة  
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 .ووصفا اختياريا ، وقم بتشغيل النقاط إذا أردت تعيين قيم النقاط إلى معايير التصحيح  )مطلوبا( ، عنوانا  أضف .5
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

إذا كنت تريد ان تكون هناك معايير أكثر بكثير من الأشخاص الآخرين. تأكد من   100ادخل نسبه مئوية من  .5
لأعاده تعيين كل النسب  بالتساوي   توزيع الأوزان إذا كنت بحاجه إلى ذلك ، حدد 100ان كل الإجماليات ستصل إلى 

 .المئوية
 .ارفاقثم اضغط   تخصيص معايير التصحيح .6

 . لإرساله إلى الطلاب تعيين  تعبئة التفاصيل الخاصة بالواجب ، ثم حدد استكمل .7
 

 ملاحظة :        
 يمكن تحرير الإعدادات الافتراضية )ممتاز وجيد ومقبول وضعيف( لمطابقه استراتيجية التصحيح الخاصة بك. -

حدد  - ثم  فتحه  طريق  عن  للتعيين  الواجب  عرض  طريقه  بمعاينه   .الطلاب  عرضطريقه   قم 
 

 كتابة عنوان دليل التقييم

دليل التقييمل وصفكتابة   

 وقم بتشغيل النقاط إذا أردت 

 تعيين قيم النقاط

 إضافة أعمدة جديدة كتابة معياردليل التقييم

 لنسخ العمود

 لنسخ العمود

 إضافة صف جديد
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 : قمت بإنشائه    دليل تقييم استخدام  
 .   ةلأعاده استخدام  دليل التقييموإرفاقه بواجب ، سيتم حفظه في قائمه  دليل تقييم  في كل مره تقوم فيها بإنشاء 

 .الفئات وحدد علامة التبويب الواجباتانتقل إلى القناة العامة في أحدي  .1

 . إنشاء واجب  حدد .2

 .التالي من القائمة ، ثم حدد  دليل تقييم واختر   دليل تقييمأضافه  حدد .3
 

 
 .دليل التقييمقم بأجراء اي عمليات تحرير تحتاجها إلى   .4

 .إرفاق حدد .5
 

 :   حذف دليل التقييم 
لا يظهر في قائمه المعايير القياسية. لن يؤدي ذلك إلى أزاله المعيار غير القياسي   بحيث دليل التقييم  حذف 

 .من الواجبات التي تم إرفاقها بالفعل
 

 .الواجبفي  دليل التقييم أضافه  حدد .1
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 .حذفة الذي تريد دليل التقييم  الموجودة بجانب  x حدد العلامة .2
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 : الاستحقاق   وقت  د تاريخ و ي دتح 

 اسفل نافذة  الواجبات    تحرير لمزيد من خيارات المخطط الزمني لتعيين الواجب ، حدد -1

ر تاريخ في المستقبل عندما ترغب  يااخت و يمكنيمكنك تخصيص الوقت الذي سيتم فيه نشر واجبك إلى الطلاب 
و تحديد السماح بإرسال الواجب متأخر  ،  و تحديد تاريخ الاستحقاق إلى الطلاب.  في وقت لاحق في نشر هذا الواجب 

 .تمثم نضغط بعد تاريخ الاستحقاق للواجب 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

لتحديد وقت ارسال الواجبات 
استحقاق  لإختيار تاريخ  في المستقبل )في وقت لاحق(

 الواجبات

للطلاب  / عدم السماح السماح
بإرسال الواجبات بعد تاريخ 

 الاستحقاق
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 تعيين الواجب إلى فئات متعددة مره واحده 
بمجرد توزيع واجب ، يمكن تحريره أو حذفه بشكل   الصفوف لعدد من   Microsoft يمكنك إنشاء واجب في فرق

 .منفصل من داخل صف

 : ملاحظة 
  Microsoftعلي تطبيق الأجهزة المحمولة لفرق  Microsoft تتوفر أيضا الواجبات في فرق -

 لأكثر من صف    إنشاء واجب جديد 
 .  نضغط علامة تبويب الواجبات         فو الصف انتقل إلى القناة العامة في  فريق  .1

 

 .     .  دد إنشاء واجب       ثم نحالواجبات  نضغط  .2
 .  نكتب بيانات الواجب  .3
دد الصفوف  ثم نح،بشكل افتراضي ، سيتم تحديد الصف الذي تستخدمه الآن أولآ، تعيين الىفي منطقة  .4

 .اضافيه تريد توزيع هذا الواجب عليه صفوف لاختيار و ذلك   لاختيارها أو اكتب اسما للبحث عنها 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

تعيين الي و حدد ) تعيين الواجب لكل الطلاب المضافين لهذا  ، حدد تحرير  اسفل  اليلمزيد من خيارات تعيين   .5
 .  الفصل في المستقبل / عدم التعيين لكل الطلاب المضافين لهذا الفصل في المستقبل (

/    تاريخ الاستحقاق / النقاط) عنوان الواجب / ارشادات /  بمجرد اختيار الصفوف ، أكمل تفاصيل الواجب .6
 .  (الاعدادات

بالواجب الجديد قد تستغرق الواجبات   آسيتلقى الطلاب في الفصول التي حددتها اعلام  تعيين اضغط زر .7
 .وقتا لإنهاء التوزيع في كل الصفوف
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  سيظهر الواجب المجدول علي قائمه الواجبات القادمة. .8
 

 ويتم اعلام الطلاب  التي تم تحديدها  يظهر منشور في القناة العامة   عند إنشاء واجب جديد ، -
 .الخاص به. يمكنهم اتباع هذه الاعلامات للانتقال إلى تفاصيل الواجب النشاط في قسم

  

  Microsoft Teams رير واجب في تح
تحديث المخطط الزمني للتعيينات  /أضافه موارد اضافيه   )واجب حتى بعد تعيينه إلى طلابكال تحرير يمكنك  -

 ( .وغير ذلك/ تغيير النقاط المتوفرة  /

انتقل إلى القناة العامة في الفصل الدراسي المطلوب ، ثم حدد الواجبات. يمكنك أيضا استخدام شريط البحث   .1
 .للبحث عن واجب حسب الكلمة الأساسية

 اعلى النافذة .   ب تحرير الواج   اضغطحدد الواجب الذي تريد تحريره ، ثم  .2

 .لحفظ التغييرات تحديث  ا ثم اضغط قم بأجراء التغييرات التي تحتاجه  .3

 

 

 

 

 

 
 

 

   TeamsMicrosoft حذف واجب في 
إلى إزالة كل البيانات المرتبطة بما في ذلك أي ملاحظات   Microsoft Teams واجب قمت بإنشائه فييؤدي حذف   -

 .أو درجات سجلتها

 .انتقل إلى القناة العامة في الفصل الدراسي المطلوب وحدد الواجبات .1

 .الكلمة الأساسيةيمكنك أيضا استخدام شريط البحث للبحث عن واجب حسب  .حذفه  الواجب المطلوب افتح .2

كل الواجبات )المسودات / التعيينات(  للرجوع الى  

 لتحرير الواجب )اجراء تعديلات على الواجب( لعرض الواجب كما يظهر للطالب

11 



 ذ

 .تحرير الواجب اضغط  .3
 .عندما تتم مطالبتك بتأكيد الحذف نعم حذف، ثم حدد حدد.4

 

 

 

 

 

  Microsoft   إعادة ارسال الواجبات في فرق 

سواء كانت من صف آخر    بأعاده استخدام الواجبات التي انشاتها في اي فريق ، Microsoft تسمح لك فرق
 :تقوم حاليا بالتعليم أو الفئة السابقة التي أرشفتها، لأعاده استخدام واجب

 غط علامة تبويب الواجبات       ضاو   الصف انتقل إلى القناة العامة في  فريق  -1

 

 .    من الموجود ددثم نحالواجبات  نضغط -2

 

 .الواجب فيه في الأصل وحدد التالي تأ اختر الصف الذي إنش - 3
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 .مره أخرى التالي اضغط بعد ذلك ، اختر الواجب الذي تريد أعاده استخدامه و -5

 سيقوم الواجب بأعاده إنشاء كل المعلومات التي قمت بأدراجها من قبل،  -6

 قم بتحرير تفاصيل الواجبات التي تحتاج إلى تغييرها ، ثم اختر الصفوف   

 .أو الطلاب الفرديين لتعيين العمل اليها

 .سيؤدي ذلك إلى اعلام الطالب بالواجب الجديد الخاص به .تعيين حدد -7

 
 

 :   Forms    إدراج واجبات من النماذج 
 

" إلى الطلاب باستخدام   Formsتصميمها مسبقا باستخدام تطبيق "النماذجيمكنك إرسال أحد الاختبارات التي تم   -
 دون مغادرة—ويمكنك وضع درجات  —يمكن للطلاب حل الاختبارات .Microsoft Teams ميزة "الواجبات" في

Teams. : كالتالي 
   الواجبات الفصل الدراسي المطلوب ، ثم حدد   فريقالعامة في  انتقل إلى القناة  .1
 

 .و اختار الاختبار   إنشاء  اضغط زر  .2
 
 
 
 

 

 شريط   استخدم ، حدّد اختباراً موجوداً أو أنشئ واحداً جديداً .3
   لبحث إذا كنت لا ترى الاختبار الذي تبحث عنه مباشرة  ا

   ثم اضغط التالي .

 

 

 

 لإنشاء اختبار جديد

ختيار اختبار موجود ) معد مسبقآ (لإ  
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 ملاحظة 
بتحديدإ - قمتَ  جديد  +   ذا  علىنموذج  جهازك  على  الويب  مستعرض  على  جديدة  نافذة  فتح  فسيتم   ، 

http://forms.microsoft.com.   إلى ارجع  ثم  "النماذج"،  في  اختبارك  اختبارك Teams أنشئ  الجديد    سيكون 
  متوفرآ للتحديد و التوزيع .

 
ضمن  -5 الواجب  في  سيظهر   ، تريده  الذي  الاختبار  تحديد  الواجب  ،  الموارد بمجرد  إعدادات  بقية  أدخل 

  .تعيين المطلوبة لديك، ثم حدّد 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 .الخاص به النشاط م الطلاب في قسمويتم اعلاالتي تم تحديدها يظهر منشور في القناة   -6

 
 ( المعلم عرض الواجبات والتنقل فيها )

من خلال    حسب الصف ، أو عرضها عبر كل الصفوفالواجبات القادمة والتي تمت    للمعلم عرضيمكن   -
عمليات تحرير ، أو عرض الواجب من    و اجراء واجب ،  ال سيسمح لك تحديد    علامة تبويب الواجبات ، 

  .منظور الطالب
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 عرض الواجبات التي تم تعيينها والمسودات  

 .الواجباتعلامة تبويب نضغط  -1
 

 .حدد الأسهم المنسدلة لعرض الواجبات المسودة والتعيينات الخاصة بك -2
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

يمكنك تصفيتها في قائمه الواجبات  اجبات المنزلية" أو "مراجعه" ،، مثل "الوإذا قمت باضافه فئات إلى الواجبات -
  .الخاصة بك

   تصفيه لعرض كل الواجبات حسب فئة واحده ، حدد -
 .واختر الفئة التي تريد عرضها

 
 

 انشاء واجب من خارج الصف : 
 
 

 .           الواجبات ضغط ا-1

 

 اختار الصف المطلوب إنشاء الواجب له و نضغط التالي .  -2
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 واجب   و نختارال  إنشاء  ن نضغط -3

 

 

 . نكتب بيانات الواجب -4
 

دد الصفوف لاختيارها  ثم نح،بشكل افتراضي ، سيتم تحديد الصف الذي تستخدمه الآن أولآ،  تعيين الىفي منطقة -5
 .اضافيه تريد توزيع هذا الواجب عليه صفوف لاختيار  و ذلك  أو اكتب اسما للبحث عنها 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ) عنوان الواجب / ارشادات / تاريخ الاستحقاق / النقاط(بمجرد اختيار الصفوف ، أكمل تفاصيل الواجب-6
بالواجب الجديد قد تستغرق الواجبات وقتا   آسيتلقى الطلاب في الفصول التي حددتها اعلام   تعيين اضغط زر-7

 .لإنهاء التوزيع في كل الصفوف
 سيظهر الواجب المجدول علي قائمه الواجبات القادمة.-8

 

  
 لتصحيح الواجبات : 

 .الواجباتالمطلوب ، ثم حدد  الصف فريق العامة في انتقل إلى القناة   -1
 

 نافذة  تعرض ملخص   تظهر، الواجب المطلوباضغط على    -2
 لما تم انجازة  في الواجب 
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نضغط اسم الطالب المطلوب تصحيح الواجب له تظهر نافذة يتم التصحيح و تسجيل الدرجة و كتابة    -3
 ملاحظات له ثم الضغط زر ارجاع .

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 .          .  اغلاق نضغط بعد الانتهاء  -4
 

 

 كتابة ملاحظات على إجابة الواجب

 تسجيل درجة للطالب 

تحريك الأسهم )يمين / يسار ( 
التالي  / السابق لمراجعة الواجب  

 لإرجاع الواجب للطالب

)بعد تصحيح الواجب و إعطاء 
(الدرجة و كتابة الملاحظات  

 لعرض  ملخص للواجب

)الطلاب الذين قاموا بعرض الواجب / الطلاب الذين قاموا 
الواجبات المطلوب مراجعتها(  / للمعلم  بإرسال الواجب  
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 "تعقب تقدم الطلاب ف علامة التبويب "الدرجات 

 

 . الدرجاتانتقل إلى القناة العامة في فريق الصف المطلوب ، ثم حدد  -1
 و يمكنا تعديل الدرجات .    يتم الاطلاع على درجات الطلاب  -2

  الضغط على زر المزيد من الخيارات            بجوار درجات الطلاب ) لفتح واجب الطالب / ارجاع للطالب (-3

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 عرض الواجبات والتنقل فيها )الطالب( 

هناك مكانان لعرض الواجبات القادمة والمشغلة. يمكنك عرضها حسب الصف ، أو عرضها عبر كل الصفوف.  
 .سيسمح لك تحديد واجب بتشغيله أو عرض الملاحظات والنتائج

الواجبات  يمكنك استعراض بشكل افتراضي ، سيتم عرض واجباتك القادمة حسب ترتيب تاريخ الاستحقاق  
ستتضمن الواجبات   ،سيكون للتعيينات التي قمت بفتحها بعد عنوانا غامقا، تقم بتشغيلها بعدالقادمة اي منها لم 

 . استحقاق متجاوز المتأخرة تحذير 
 

 :افتح واجبا قادما للتحقق من حالته 
 .تاريخ الاستحقاق، قبل تاريخ الاستحقاق. لم تقم بإرسال العمل بعد •

الواجب بعد وتم تجاوز تاريخ الاستحقاق، سيظهر هذا الأمر  لم يتم إرسال   متأخر عن تاريخ الاستحقاق •
 .فقط إذا كان المعلم الخاص بك يقبل الوظائف المتأخرة

لقد فقدت تاريخ الاستحقاق    سيكون للتعيينات التي قمت بتشغيلها علامة اختيار. فتح واحد لم يتم الإرسال ،
 . لهذا الواجب ولم يعد بإمكانك تشغيله. )لاحظ انه سيظهر في أسفل الواجبات المكتملة(
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  Microsoft Teams إرسال واجب ف 

في   - عملك  بإرسال  تقوم  قد  الواجب،  حالة  إلى  استناداً  به.  الخاصة  الواجب  بطاقة  حدد  واجب،  لإرسال 
 .متأخر أو تقوم بإرسال العمل الذي تمت مراجعتهالوقت المحدد أو في وقت  

يمكنك أيضا استخدام شريط   .الواجبات في الفصل الدراسي المطلوب ، ثم حدد  العامة  انتقل إلى القناة .1
 .البحث للبحث عن واجب حسب الكلمة الأساسية

  .يل الواجبستظهر واجباتك القادمة وفقا لوقت استحقاقها. حدد أي بطاقة واجب لفتحها واعرض تفاص .2
 

 

 
 
 
 

 

 
 

 

 الهاتف النقال : إدارة الواجبات على  

والتحقق من    من خلال التطبيق المتاح علي أجهزة التليفون المحمول للمستخدمين بنشر الرسائل ، Microsoft تسمح فرق 
، حيث يمكن للمدرسين إنشاء   .Android أو iOS الاعلامات ، وفتح الملفات ، وأداره الواجبات ، سواء كانت تعمل بنظام 

 .الواجبات ومراجعتها ، مع امكانيه تعيينها للطلاب وتشغيلها
 

 :استخدام الهاتف النقال ب ف تيمز    للطلاب    حل الواجبات 

 على الهاتف .  Wordقبل البدء بحل الواجب تأكد من تحميل برنامج   -1
  

 اضغط على عرض الواجب .  لنشاط احددالواجب ثم من ا -2
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 في الواجبات سيظهر عنوان الواجب و كل بيانات الواجب ) تاريخ الاستحقاق / النقاط / الفئة / الموارد ( -3
 

 

  .             تحريرأداة  اضغطاضغط على ملف الواجب لعرض محتواه ثم  -4
 

 

 الحفظ  و نضغط على   ونختار حفظ النسخة        خيارات أداةنضغط      Wordيفتح الواجب في برنامج     -5
 

 

  .                      على الهاتف الخاص بك
 

 ليتم حفظ الواجب على حسابك .   OneDriveحفظ النسخة  على على  نضغط  و  يتم الإجابة على الأسئلة -6
 

 و نضغط اغلاق .   Teamsيتم الرجوع الى تطبيق   -7
 

 

  نحدد الواجب  ثم نضغط ارسال ليتم تسليم الواجب للمعلم .  OneDriveمن  خلال  إضافة عمل يتم تحديد  -8
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 و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين على استخدام و توظيف تطبيق تيمز

 

 
 مشروع تكنوسوفت لتأهيل الموجهين و المعلمين  Kuwait TechnoSoft تكنوسوفت  -كويت 

 

 على استخدام و توظيف تطبيق  تيمز و التطبيقات المساندة في التعليم عن بعد 

 Teamsفي الواجبات : 5ورقة عمل 

للطالب، المهمة  الأدوات  الواجبات، من أكثر  أداة  واطلاع   تعتبر  واجباته  له فرصة مناسبة لحل  توفر  حيث 
 هذه الميزة بأكثر من طريقة.  Teamsردا وتقييما مباشرا لها، ويتيح تطبيق ، معلميه عليها واعطاءه 

 

 
 إرسال واجب مقالي للطلاب واستلامه وتقييمه 

 

 ملاحظات 

 الدخول على التيمز الخاص بك  •
 

 1الصف الذى انشأتة في ورقة عمل 
 

 صفك أنشئ واجب جديد لجميع طلاب  في صفك من تبويب الواجبات •

 ضع عنوانا مناسبا للواجب   •

 : لطلابك في جزء الإرشادات اكتب ما يلي •

ثم أجب عن    افتح ملف الواجب من الموارد  المرفقة أسفل الإرشادات -
 المطلوب 

 يمكن توظيف جزء الإرشادات 
   دون الحاجة لرفعهالكتابة أسئلة بشكل مباشر 

 في ملف  

 لطلابك الموارد التالية  أرفق   •
 المطلوب .  يحتوي على أسئلة الواجب   Wordملف  -

 موارد(  5)بحد أقصى  المرفقات يمكن إرفاق العديد من 
 إرشادات ......ال  –واجبات  –ت انماذج اختبار

 إعدادات الواجب  •

 مساءآ   8الساعة   من تعيين الواجب أيام  3خلال يحدد تاريخ الاستحقاق  -

 لا يسمح بإرسال واجبات متأخرة  -

 نقاط (  10الواجب )   نقاط -

،  صفلاحظ أنه يمكن تخصيص الواجب لأكثر من 
 .  يمكن تعيين الواجب لبعض الطلاب فقط

 
 بعد حفظ الواجب تأكد من اختيار 

 ) تعيين ( ليصل إلى طلابك 

 (  5قناة متابعة تطبيق ورقة عمل ) انسخ رابط الواجبات وانشره على •

 .فريق مجالك الدراسيفي 
 (  الرياضياتمدربو -تكنوسوفت   ) مثال :

 ) اضغط على مراجعة (متابعة ومراجعة الواجبات وتقييمها    •

 عدد من سلم الواجب(  –عدد الذين اطلعوا على الواجب) تعرف على -

 سلم الواجب وارسل له شكرا ودرجة تقييمه راجع واجب طالب   -

 

 

 من علامة تبويب الدرجات  •

 استعرض درجات الطلاب في الواجبات .  -

 الخاص بدرجات الطلاب .    Excelصدر ملف  -

 

    داخل فريقك في التيمز     Insightsأضف تطبيق   •

 . للطلاب  استعرض النشاط الرقمي و الواجبات و متوسط الدرجات -
 

 
 https://youtu.be/pbLycASHzqA     اضغط على الرابط لمشاهدة فيديو تنفيذ و رقة العمل -  

https://instagram.com/kuwait_technosoft?igshid=5p27k1laseke https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ https://t.me/TechnoSoftkw 

 .  الاشتراك في قنوات التواصل الاجتماعي لتبقى مطلع على احدث المستجدات في تكنوسوفت   -  

https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ


 



   

 

 م  الموضوع  الصفحة 

مميزات البرنامج(  –المقدمة  )نبذة عن البرنامج  3  1 

 2 التعامل مع الفيديو المسجل في الحصو الدراسية  4

6 Stream خطوات الدخول لتطبق    3 

 Stream 4واجهه تطبيق  6

9 

التحكم في الفيديو )تفاصيل / استبدال/ حذف/تنزيل فيديو /  

 تحميل فيديو / مشاركة / قطع فيديو ( 
5 

 6 تعديل أذونات الفيديو  10

12 
 التحكم في خيارات الفيديو  

 أشرطة الترجمة (  – التسمية التوضحية  – )التعليقات  
7 

 8 للفيديو      Formsإضافة  15

 10 على الهاتف النقال  Streamالتعامل مع تطبيق  16

 12 على الهاتف النقال  مشاهدة تسجيل الحصة دون انترنت 16
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                          Stream 

 

 المقـدمة  ▪

 و الاجتماعات و العروض التقديمية الافتراضية الدراسية  بالحصصلمشاركة مقاطع الفيديو الخاصة تطبيق يستخدم 

 و جلسات التدريب .  

      :    StreamMicrosoftمميزات  

 

 

 

 . المسجلةمشاركة مقاطع الفيديو  ✓

 تحرير مقطع الفيديو . ✓

 تنزيل مقاطع الفيديو المسجلة الى جهازك الشخصي .  ✓

  القنوات .علي رفع مقاطع فيديو من جهازي لمشاركتها مع الأشخاص و المجموعات و  ✓

 )نسخ رابط / بريد الكتروني / تضمين ( .  طريقة بأكثر من مشاركة مقاطع الفيديو  ✓

   .للفيديو       Formsإضافة  ✓

 العثور على مقاطع الفيديو و القنوات و المجموعات .  ✓
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 : Teamsالتعامل مع الفيديو المسجل في الحصة الدراسية في  ▪

 

 .   Streamالفيديو المسجل في منشورات الفريق و يرفع في  بعد إيقاف تسجيل الحصة في الاجتماع يظهر  -1

 يمكنك مشاهدة الفيديو بالضغط علية في المنشورات . -2

 

 

 

 

 

 

 

 .  Streamاو مشاهدة الفيديو في  -3

 لتظهر قائمة الخيارات .           على المزيد من الخيارات       شورات اضغط  نمن امام الفيديو  المسجل في جزء الم -4

 

 

 

 

 

 

 

لفتح الفيديو في 

 Streamتطبيق
لفتح الفيديو 

الشاشة ءبملي  

لضبط اعدادات 
 الفيديو 
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 .  Streamيتم فتح الفيديو في     Microsoft Stream اضغط على فتح في  -5

 

 الرقم 
 

 الوظيفة 

 و مشاهدته و التحكم فيه    Streamلفتح الفيديو المسجل في   1

2 

 لمشاركة الفيديو مع الأشخاص و الفرق و المجموعات ) و يمكنا تعديل الاذونات 

 

 و الضغط على                                             (                للفيديو بالضغط على 

 الحصول على رابط الفيديو و نسخة و أرساله  للأشخاص و الفرق و المجموعات  3

 لجعل الفيديو يظهر كعلامة تبويب في الفريق لسهولة الوصول اليه  4
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 ملاحظة : 

يمكنك الضغط علي الفيديو في المنشورات ليتم تحمليه في جهازك    Streamفي حالة عدم رفع الفيديو في   -

 ليكون متاح للطلاب   Streamيمكنك رفع الفيديو على   Downloadsالشخصي 

 :  Stream لتطبيق  الدخول  خطوات   ▪

 .  https://office.comمن خلال الرابط   365موقع  أوفيس  الدخول  على .1

 من قائمة التطبيقات .    Stream   اختياركونت الوزارة و أيتم تسجيل الدخول باستخدام  .2

 

 

 

 من  المزيد
لاجراءاتا  

عدد مشاهدات 
 الفيديو

 الفيديو غير 

 متاح للجميع

لمشاركة الفيديو من خلال رابط 
 أو بريد الكتروني أو تضمين

إضافة الفيديو 
الى قائمة 
 المشاهدات

Forms إضافة

6 
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 :   Streamواجهة تطبيق   ▪

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائمة اكتشاف : 

 

 الوظيفة  الأمر 

 Streamلعرض الفيديوهات الموجودة على  الفيديو مقاطع  

 التي يمكنا الانضمام اليها  Streamعرض كل القنوات علي    القنوات 

ات فيديوهالعرض الفيديوهات حسب الأشخاص )البحث عن شخص و الاطلاع علي  الاشخاص 

 (   Streamالموجودة على   الخاصة به  

 التي يمكنا الانضمام اليها  Streamعلي    المجموعاتعرض كل  المجموعات 
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 قائمة محتواي:  ▪

 

 

 

 الفيديو : مقاطع   ▪

 . المدارس  لجميع المعلمين في جميع المواد من جميع  Streamلعرض جميع الفيديوهات المحفوظة علي  

 

 الوظيفة  الأمر 

 Streamلعرض جميع الفيديوهات الخاصة بك و  الموجودة على  مقاطع الفيديو 

 المجموعات 

 Microsoft 365 متصلة بمجموعة Microsoft Stream قم بإنشاء مجموعة

 بمشاهدة وتحرير مقاطع الفيديو والقنواتكطريقة سهلة لتنظيم من لديه الإذن 

 أو الانضمام لمجموعات موجودة . 

 او الانضمام لقنوات موجودة  إنشاء قناة لتنظيم ملفات الفيديو القنوات 

 الفيديوهات التي تم تسجيلها في الاجتماعات  اجتماعات 

 Streamالفيديوهات التي تم مشاهدتها علي   قائمة المشاهدات 

 تظهر القنوات التي تقوم بمتابعتها  القنوات التي تتم متابعتها 

 سلة المحذوفات 
سيتم حذف مقاطع الفيديو الموجودة في   Stream( الفيديوهات التي تم حذفها من 

 (   من الأيام 30سلة المحذوفات بشكل نهائي بعد 
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 قائمة انشاء: 

 

 

 الوظيفة  الأمر 

 Streamالموجودة على  بك و   الخاصة  الفيديوهات جميع لعرض تحميل مقاطع الفيديو 

 لإنشاء حدث مباشر  حدث مباشر 

كطريقة   Microsoft 365 متصلة بمجموعة Microsoft Stream بإنشاء مجموعة قم مجموعة 

 .سهلة لتنظيم من لديه الإذن بمشاهدة وتحرير مقاطع الفيديو والقنوات

 إنشاء قناة لتنظيم ملفات الفيديو  القناه 

بكاملها / نافذة التطبيق / علامات التبويب( مدة   لمشاركة شاشة جهازك ) شاشة  شاشة التسجيل 

 دقيقة .  15التسجيل للشاشة المسموح بها 

مرئي للجميع الأشخاص 
المؤسسة في  

غير متاح لجميع 
 الأشخاص في المؤسسة

إضافة الفيديو الى 
 مجموعة أو قناه

لتحديث تفاصيل 
 الفيديو

إضافة الفيديو الى 
 قائمة  المشاهدة

لعرض قائمة المزيد 
اءاتمن الاجر  
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 البحث : 

 .   الأشخاصتستخدم للبحث عن فيديوهات و المجموعات و القنوات و 

 

 

 

 

 التحكم في الفيديو : 

يمكن التحكم في الفيديو ) قص الفيديو / تنزيل الفيديو /    Streamبعد تسجيل الفيديو ورفعة على  -

 ( . استبدال الفيديو/ حذف الفيديو   // الاذونات  الفيديو تفاصيل 
 

 تعديل تفاصيل الفيديو  :  ▪

 .  و اختر امر مقاطع الفيديو  و اضغط على قائمة محتواي    Streamافتح تطبيق  -1

 

 تحديث تفاصيل الفيديو              اضغط أداة تفاصيلهالمطلوب تحديث من امام الفيديو  -2

 

 

 

 و الوصف   الاسممن جزء تفاصيل يتم تعديل  -3

 و اللغة و الصورة المصغرة . 

 

 . بعد الانتهاء من التعديل نضغط تطبيق   -4
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 تعديل أذونات الفيديو :  ▪

 لرؤية الفيديو .  في المؤسسة لجميع الأشخاصتحتاج لتعديل اذونات الفيديو ليكون متاح  -

 

 . و اضغط على قائمة محتواي    Stream افتح تطبيق -1

             اضغط أداة أذوناتهتعديل اضغط على مقاطع الفيديو  و من امام الفيديو المطلوب  -2

 

 نفعل الخيار السماح لجميع من في شركتك بعرض هذا الفيديو   -3

 و يمكن مشاركة الفيديو مع اشخاص او مجموعات أو قنوات . -4

بمشاهدة الفيديو و يمكن تعيينهم   الصلاحيةاو القناه أو الأشخاص الذين لديهم  المجموعةجزء العارضون هم  -

 مالك أو عرض . 

و يمكن للمالك عرض الفيديو و تعديل المعلومات     آما لك شاهد المقابل  سيؤدي الي جعل الم  المالك    عند اختيارهم   -

ما     Microsoft streamحولة  و تغيير الأشخاص الذي يمكنهم  الوصول الية و اذا جعلت إحدى مجموعات  

تغيير     آ لك و  الفيديو  المعلومات حول  بتعديل  للمساهمين في المجموعة  بذلك تسمح  الذين  للفريق  الأشخاص 

 يمكنهم الوصول اليه .

المقابلة و لا يمكن      Microsoft streamيؤدي الى عرض الفيديو على صفحة مجموعة    عرض   اختيارهم عند    -

  فيها . للمساهمة بمقاطع فيديو  التي لديك اذونات  Microsoft streamتعيين هذا الاعداد الا لمجموعات  

 

 بعد الانتهاء نضغط تطبيق . -5
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 :   أشرطة الترجمة ( – التسمية التوضحية    – التحكم في خيارات الفيديو )التعليقات   ▪

 

 . و اضغط على قائمة محتواي   Stream افتح تطبيق -1

 اضغط أداة             خياراتة و من امام الفيديو المطلوب تعديل   مقاطع الفيديو اختر -2

  يمكن لأي شخص يشاهد الفيديو التعليق علية  .تشغيل التعليقات                    عند تفعيل الخيار -3

عند تفعيل الخيار تسميات توضحية  فأنها تعرض النسخة النصية للغة المنطوقة على مقطع الفيديو  و يكون  -4

 مسموح بملف تسمية واحد لكل مقطع فيديو . 

ما هو منطوق في مقطع الفيديو و يكون  عند تفعيل الخيار أشرطة الترجمة تعرض ملفات الترجمة ترجمة -5

 مسموح بتحميل ملف ترجمة واحد لكل لغة . 
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 استبدال فيديو :  ▪

 

 ) صوره يؤدي استبدال مقطع الفيديو بشكل دائم إلى حذف مقطع الفيديو الأصلي والملفات ذات الصلة -5

  والتعليقاتبالفيديوهات   عجابلإعرض الأعداد وا/  ملفات الترجمة  /   ملف التسمية التوضيحية المصغرة /

قبل   قم بتنزيل مقطع الفيديو الأصلي قبل استبدال مقطع الفيديو، (  التفاصيل والخيارات والأذونات  /

 .   استبداله

 

  :خطوات استبدال الفيديو  ▪

 

 نفتح قائمة محتواي و نختار فيديوهات .   Streamنفتح تطبيق  -1

 

 

 استبدالهمن امام الفيديو المطلوب               تاءاالاجرنضغط علي المزيد من  -2

 و نختار أمر استبدال .  
 

 

 

 الفيديو .نضغط استبدال  -3

 

 . Downloadsالشخصي في نضغط على تنزيل مقطع الفيديو الأصلي ليتم تحميلة علي جهازك  -4

 

 
 

 .اسحب الفيديو الجديد الي سحب الملف أو تحميلة  -5

 

 .   Streamليتم تحميل الملف في اضغط استبدال  -6
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  حذف الفيديو :  ▪

   مقاطع الفيديو .قائمة محتواي و نختار  نضغط  Streamنفتح تطبيق  -1

 

             الإجراءات  نضغط علي المزيد من حذفة   الفيديو المطلوبمن امام  -2

 و نختار أمر حذف .  

  حذف مقطع الفيديو من مكان نشرة .ليتم   تظهر رسالة لتأكيد الحذف  اضغط حذف  -3

 

 

 

 

 

 

 : جهازك الشخصي( )لتحميل الفيديو على  تنزيل الفيديو   ▪

 

 . نفتح قائمة محتواي و نختار فيديوهات  Stream نفتح تطبيق -1

 تنزيلهت              من امام الفيديو المطلوب اءانضغط علي المزيد من الاجر  -2

 . الفيديو  تنزيل نختار أمر  ثم

 .   Downloadsيتم تحميل الفيديو لجهازك الشخصي في   -3
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 :  Streamتحميل مقطع فيديو الى   ▪

 

 بإتباع الخطوات التالية :  Streamيمكنا تحميل فيديو من جهازك الشخصي و رفعة على  -

 

 و من على نافذة الصفحة الرئيسية  اضغط أداة تحميل مقطع الفيديو .    Stream نفتح تطبيق -1

 

 الفيديو  تحديد مكان مقطع من نافذة التحميل اضغط على تصفح  ليتم  -2

 

  . Openمن جهازك ثم الضغط على  

 

 يتم كتابة تفاصيل الفيديو و تحديد الصورة و الاذونات و الخيارات -3

 

 .Streamليتم رفعة على  ثم نضغط نشر  

 

 للحصول على رابط الفيديو لنشرة اضغط مشاركة  ثم نسخ الرابط .  -4

 

 لمشاركة مقطع الفيديو :  ▪

 . قائمة محتواي و نختار فيديوهات ضغطن  Stream تطبيقنفتح  -1
 

 ت              من امام الفيديو اءانضغط علي المزيد من الاجر  -2

 

 . مشاركة و نختار أمر  مشاركتهالمطلوب  
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 بالبريد الالكتروني / تضمين ( .  أرساله) نسخ رابط /  من نافذة المشاركة نحدد  طريقة المشاركة -3

  نضغط اغلاق . - 4

 

 

 

 
 

 :   جزء غير مطلوب من الفيديو    ص ق  ▪

 . نفتح قائمة محتواي و نختار فيديوهات  Stream نفتح تطبيق -1
 

 

 ت              من امام الفيديو المطلوب  اءانضغط علي المزيد من الاجر  -2

 .لتظهر نافذة تحرير الفيديو  قطع الفيديوو نختار أمر 

 )مع ملاحظة أن عملية القص متاحة للقص من بداية الفيديو أو نهايته فقط( 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

4 3 
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 للفيديو :    sForm  إضافة 

 

 له .  Forms   ضافة  انفتح الفيديو المطلوب   streamمن تطبيق  -1

 .  Formsمن جزء التفاعل اضغط إضافة  -2

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 الوظيفة  الرقم 

 نضغط تطبيق لحفظ العمل / او الغاء الامر   1

 و النهاية  لمقطع للفيديو   لتعيين نقطة  البداية 2

 مقطع البداية وباستخدام السحب و الإفلات يتم قطع الفيديو من المقدمة  3

 النهاية وباستخدام السحب و الإفلات يتم قطع الفيديو من  النهاية مقطع  4
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 والذي نكون قمنا    أضافتهالمطلوب    Formsنلصق رابط  -3

 سواء كان )نموذج أو اختبار(    Formsبإعداده مسبقا في تطبيق  

 .  Forms ـنكتب تسمية ل  -4

على   نضغطو في المكان المحدد لإضافة الفورم  نشغل الفيديو  -5

 .للفيديو   Formsإضافة الى الخط الزمني ليتم إضافة 

 

 

 :   على الهاتف النقال    Streamتطبيق  ▪

 (    App store / google play على الهاتف النقال  )  Stream نحمل تطبيق  ▪

  . و ادخل كلمة المرور    نضغط تسجيل الدخول ندخل بحساب وزارة التربية  و ▪

 محتواي ( .  – يمكنك مشاهدة الفيديوهات و التنقل بين قوائم ) اكتشاف  ▪

 بالضغط على محتواي تظهر قائمة المشاهدة و غير متصل و مقاطع الفيديو لديك . ▪
 

 على الهاتف النقال  :  مشاهدة تسجيل الحصة دون انترنت ▪

 الهاتف النقال . علي  Streamفتح تطبيق  -1

  تظهر جميع  مقاطع الفيديو لديك . -2

       اختار امر توفير          نحدد الفيديو المطلوب مشاهدة بدون اتصال انترنت و من أداة المزيد من الخيارات -3

 .في وضع عدم الاتصال 

  تحميل الفيديو  و بذلك يمكنك مشاهدة الفيديو   نفتح تبويب محتواي ثم غير متصل  للتأكد من   -4

 في أي وقت بدون اتصال انترنت . 
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 م  الموضوع  الصفحة 

مميزات البرنامج(   – المقدمة  )نبذة عن البرنامج   2  1 

 2 للفريق    Insightsخطوات إضافة   3

 3 متابعة نشاط الطلاب  5

 4 حضور و غياب الطلاب  7

 5 متابعة الواجبات للطلاب  8

 6 متوسط الدرجات  9

 Excel 7تصدير ملف   10

2 



 

  

                          stInsigh 

 

 المقـدمة  ▪

متوسط   –الواجبات   –  )الرسائل في الشات ( هو تطبيق يستخدم لعرض النشاط و الاحصائيات للفريق ) المشاركة الرقمية
 و لتحليل أداء الطلبة بالصفوف في تيمز . الدرجات ( 

   :  Microsoft Teamsمميزات  

 متابعة أداء الطلاب . ✓
 ملخص لحضور و غياب الطلاب . ✓
 لمتوسط درجات الطلاب .ملخص   ✓
 ملخص لتفاعل الطلاب في الفريق .  ✓
 الواجبات .  لتعقب تسليم ملخص   ✓

 

 :       Teams  في  للفصل       stInsigh  اضافة   خطوات 

 + .   واختار  علامة تبويب فيه stInsighلفريق المطلوب اضافة  افتح  ا  -1

 
 

 
 

 .             أو كتابة اسمه في خانة البحث Insightsأختار تطبيق  -2

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Insights 
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 كعلامة تبويب .   للفصل   Insightsثم حفظ ليتم إضافة  نضغط إضافة  -3

 

 

 

 

 

 

 

 

 ملاحظة : 

)يمكن اضافته في القناة العامة أو القنوات  ،فقط للفريق من نوع صف  Insightsيتم إضافة تطبيق  -
 يمكن أنشاؤها سواء عامة أو خاصة( الفرعية التي 

حيث انه خاص   نتائج التحليلات كعلامة تبويب  حتى لا يتمكن الطلاب من رؤية نشرالعدم تفعيل  -
  . طلابهبالمعلم فقط لمتابعة نشاط 
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 :  stInsigh  متابعة نشاط الطلاب في   ▪
 

 اعلى نافذة الفريق .  Insightsاضغط علامة تبويب   -1

 (  للطلاب متوسط الدرجات  / للطلاب   الواجبات /للطلاب المشاركة الرقمية)متابعة تظهر نافذة يمكنا من خلالها  -2

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اضغط على  تعقب نشاط الطلاب .  -3
 

 

 

 

 

 

 

 كل الطلاب نشاط يمكنا  تعقب   نافذة النشاط الرقميمن خلال  -4

 .يظهر مخطط لنشاط الطلاب او طالب محدد  
اختر اسم  

 الطالب

5 



 

  

 يتم  تحديد  نوع النشاط المطلوب تعقب الطالب من خلاله .  -5

 
 

 

 الوظيفة  الرقم 

1 
 لعرض كل الأنشطة التي قام بها الطالب خلال فترة محددة  

 )اجتماعات / اتصالات / ملفات / الوجبات ( 

2 
 

 الطالب )كشف حضور الطلاب للحصص ( الاجتماعات التي حضرها 
 

3 

 الاتصال  : 
 التفاعل مع الرسائل  الرد على الرسائل  نشر الرسائل في الفريق 

   

4 

 تعامل الطلاب مع الملفات : 
 عرض ملفات  رفع ملفات ) تحميل ملفات 

   

5 

 تعامل الطلاب مع الواجبات: 
 ارسال واجب الغاء  ارسال الواجب  عرض واجب 
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 و في حاله  يتم تحديد التاريخ  المطلوب للنشاط الرقمي )يوم /أمس / أسبوع ..... ( -6

 . الرغبة في تحديد تاريخ محدد نختار مخصص و نحدد بداية تاريخ النشاط و نهايته

 
 
 
 

 

 
 

 متابعة حضور و غياب الطلاب :  ▪

 
 اعلى نافذة الفريق .  Insightsاضغط علامة تبويب   -1

 . نضغط المشاركة الرقمية ) تعقب نشاط طالب(  -2

 نختار الاجتماعات و نحدد )كل الطلاب / طالب محدد(  -3

 . فترة الزمنية لنحدد ا -4

 .  لحصص(ل)كشف حضور الطلاب  يظهر مخطط بحضور الطلاب الاجتماعات -5
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 متابعة الواجبات للطلاب :  ▪

 
 اعلى نافذة الفريق .  Insightsاضغط علامة تبويب   -1

 من متابعة الواجبات للطلاب اكن تمتظهر نافذة  -2

 و ذلك بالضغط على التحقق من حالة التعيين .  
 / تقدم الطالب / احصائيات تسليم الواجب (  تاريخ الاستحقاق / عنوان الواجب يظهر تقرير حالة الواجبات ) -3
 . لكل الطلاب او طالب محدديتم تحديد حالة الواجب   -4

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 :  متوسط الدرجاتمتابعة  ▪
 

 

 :  عرض توزيع الدرجات و الاتجاه -

 

 نحدد طريقة عرض متوسط الدرجات للطلاب ) عرض توزيع / الاتجاه (. -1

 حدد )كل الطلاب / طالب محدد( .  -2

 يوم .....( . 60حدد التاريخ )الشهر الحالي / اخر  -3
 

 
 

 
 
 

8 



 

  

 
 

 نحدد الواجب المطلوب متوسط الدرجات له )كل الواجبات / تحديد واجب ( . -4

 
 يظهر ملخص لمتوسط الدرجات .  -5

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

بالضغط   جهازك الشخصي و ذلك  علي  و تحميلها الحصول علي نسخة من ملخص نشاط الطلاب  يمكنا -
  Downloadsيتم تحميل الملف في   Excelالمزيد من الخيارات اعلى النافذة ثم اختار تصدير الى  علي 

 .    DataClassتحت اسم 
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 . نطلع علي نشاط الطلاب و  Insights  ل  نفتح ملف الأكسل من مجلد التنزيلات   -

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 المسمى الوظيفة 
 Digital Activity )تفاعل الطلاب  في كل يوم( يوم  30النشاط الرقمي لأخر 

 ملخص للواجبات)متوسط درجات الطلاب و عدد الواجب الذي سلم  
 في موعدة و الواجب المتأخر .......( 

Summary 

 تقرير للواجبات ) الدرجة / عنوان الواجب / حالة الواجب متأخر  
 Assignments في الموعد المحدد .......(

 Communication التفاعلات في المنشورات ) نشر  / رد / تفاعل الطلاب  ......( 

   . بذلك تم الحصول علي ملخص كامل لنشاط الطلاب في الفريق  -
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