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دليل استخدام منصة
مايكروســوف تيمز

معا نحو مجتمع تعليمي رقمي تنافسي



مايكروسوفت تيمز
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ما منصة مايكروسوفت تيمز؟

منصة مايكروسوفت تيمز أو يطلق عليها اختصارا (تيمز)، إحدى تطبيقات أوفيس ٣٦٥، 
وتتكامل مع تطبيقاته المختلفة بما يحقق أهداف العمل المشتركة المبنية على 

التواصل المستمر والبناء بين أفراد المؤسسة الواحدة. 
فهي عبارة عن منصة افتراضية تجمع بين إمكانية عمل الاجتماعات المرئية 

والمسموعة وإمكانية إنشاء الفرق المختلفة لتبادل جميع أنواع الملفات والعمل 
المشترك على تنفيذها، إضافة إلى تبادل الخبرات والأفكار والمواضيع المختلفة 

ومناقشتها للخروج بنتيجة تحقق أهداف العمل.

ما ميزات منصة مايكروسوفت تيمز؟

•  التكامل الكامل مع تطبيقات أوفيس ٣٦٥ مثل التكامل مع الوورد، والأكسل، 
والنماذج وغيرها الكثير.

• التكامل مع تطبيقات خارجية "third-party " مثل Wiki، zoom وغيرها الكثير.
 

• إنشاء العديد من الفرق المتنوعة والقنوات لتحقيق أهداف العمل المشتركة.
 

• إنشاء الفصول الافتراضية.
 

• الحصول على المؤشرات والتحليلات للقنوات.
 

• إنشاء الاجتماعات المرئية وجدولتها لعدد يصل إلى ٣٠٠ شخص مع خاصية مشاركة 
العرض والسبورة البيضاء وسطح المكتب.

 
• توفر ميزة القارئ الشامل"Immersive reader" حيث يستطيع الطالب وذوو 
الاحتياجات الخاصة بسهولة مشاهدة الرسائل والواجبات وعرضها والاستماع إليها.

 
• وجود مترجم مدمج ضمن تيمز.

 
• إنشاء حدث مباشر "Live Event" لعدد يصل إلى ١٠٠٠٠ شخص.

 
• مساحة هائلة لتخزين الملفات والعمل المشترك عليها في الوقت نفسه.

 
• الدردشة المباشرة مع أي موظف ومشاركة الملفات مع إمكانية التواصل المرئي 

والمسموع.
 

• إمكانية الدخول على تيمز عن طريق المتصفحات.
 

• وجود تطبيقات للأنظمة المختلفة.
 

• تبادل البيانات والاتصالات بطرق محمية ومشفرة.
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واجهة تطبيق مايكروسوفت تيمز:
تسجيل الدخول إلى مايكروسوفت تيمز

١. ”Activity“ نشاط: يظهر ملخص الأنشطة المرتبطة بك في تيمز.
٢. “Chat“ الدردشة: المحادثة الخاصة بين شخص وآخر أو مجموعة من الأشخاص مع 

وجود الاتصال المرئي والسمعي ومشاركة سطح المكتب أو نافذة.
٣. ”Teams“ الفرق: لتصفح الفرق الحالية، أو للانضمام أو إنشاء فريق جديد.

٤. ”Assignment“ الواجبات:  لإنشاء الواجب وتقييمه من جهة المعلم ، و 
استعراضه وحله من جهة الطالب.

٥. ”Calendar“ التقويم: لإنشاء المواعيد وجدولة الاجتماعات المرئية.
٦. ”Call“ الاتصال: للاتصال وإدارة جهات الاتصال وتنظيمها.

٧. ...: لاستعراض مزيد من الخيارات.
٨. ”Apps“ التطبيقات: لإضافة مزيد من التطبيقات التي تتكامل مع مايكروسوفت 

تيمز.
٩. اضغط     لبدء محادثة أو دردشة مع أي شخص في المؤسسة.

١٠. للبحث عن جهة اتصال أو موضوع معين أو استخدام الأوامر الإجرائية.
١١. لتغيير حالة الاتصال وتغيير الإعدادات وتسجيل الخروج وغيرها من الخيارات.

١٢. للبحث عن الفرق.
١٣. لإنشاء فريق جديد.

١٤. للانضمام إلى فريق عن طريق الرمز.

أ. افتح المتصفح واكتب العنوان الآتي: 
 ، "teams.microsoft.com/download"

لتنزيل تطبيق مايكروسوفت تيمز وتثبيته. 

ب. سجل عنوان بريدك الإلكتروني 
الخاص بوزارة التربية والتعليم.

د. سجل كلمة المرور، ثم اضغط 
."Sign in" تسجيل الدخول

ج. اختر حساب العمل أو المدرسة
."Work or school account" 
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عرض الصفحة الرئیسیة التي تحتوي على جمیع الفصول الدراسیة

التقویم الخاص بالفصول الدراسیة 

الصفوف المؤرشفة (ھي الصفوف التي یقوم المعلم بأرشفتھا بعد 
الانتھاء من العام الدراسي والاستفادة من محتویاتھا مستقبلا)

الوصف

والمدرسون
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عرض الصفحة الرئیسیة التي تحتوي على جمیع الفصول الدراسیة

التقویم الخاص بالفصول الدراسیة 

الصفوف المؤرشفة (ھي الصفوف التي یقوم المعلم بأرشفتھا بعد 
الانتھاء من العام الدراسي والاستفادة من محتویاتھا مستقبلا)



إدارة الفريق والقنوات:

اتبع الخطوات الآتية للوصول إلى صفحة إدارة الفريق:
١. اضغط على النقاط ... الموازية لاسم الفريق.

٢. من القائمة المنسدلة، اختر إدارة الفريق.

تنفتح صفحة تحوي عدة تبويبات مرتبطة بإدارة الفريق، وفيما يأتي نظرة 
عامة لهذه التبويبات:

٣. الأعضاء: لإدارة الأعضاء (حذف، إضافة، تغيير الدور، تعطيل التعليقات).
٤. الطلبات المعلقة: لقبول طلبات الانضمام إلى الفريق التي ترسل عن 

طريق رابط الفريق أو رفضها.
٥. قنوات: لاستعراض القنوات وإدارتها.

٦. الإعدادات: الإعدادات العامة للفريق كـ (التحكم في أذونات الأعضاء 
والضيوف، إنشاء رمز الفريق، تغيير نسق الفريق وغيرها..).

٧. التحليلات: مؤشرات القنوات بالأرقام والرسوم البيانية لمتابعة مستوى 
تقدم القنوات في فترة زمنية معينة.

٨. التطبيقات: استعراض التطبيقات التي تتكامل مع تيمز وإضافتها تبويبًا 
تبويبات الفريق.

11

من تبويبات الفريق.
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عرض الصفحة الرئیسیة التي تحتوي على جمیع الفصول الدراسیة

التقویم الخاص بالفصول الدراسیة 

الصفوف المؤرشفة (ھي الصفوف التي یقوم المعلم بأرشفتھا بعد 
الانتھاء من العام الدراسي والاستفادة من محتویاتھا مستقبلا)

المتاحـة
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يوجد لدى
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عرض الصفحة الرئیسیة التي تحتوي على جمیع الفصول الدراسیة

التقویم الخاص بالفصول الدراسیة 

الصفوف المؤرشفة (ھي الصفوف التي یقوم المعلم بأرشفتھا بعد 
الانتھاء من العام الدراسي والاستفادة من محتویاتھا مستقبلا)
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ليكون مادة مرجعية للطالب.
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عرض الصفحة الرئیسیة التي تحتوي على جمیع الفصول الدراسیة

التقویم الخاص بالفصول الدراسیة 

الصفوف المؤرشفة (ھي الصفوف التي یقوم المعلم بأرشفتھا بعد 
الانتھاء من العام الدراسي والاستفادة من محتویاتھا مستقبلا)
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عرض الصفحة الرئیسیة التي تحتوي على جمیع الفصول الدراسیة

التقویم الخاص بالفصول الدراسیة 

الصفوف المؤرشفة (ھي الصفوف التي یقوم المعلم بأرشفتھا بعد 
الانتھاء من العام الدراسي والاستفادة من محتویاتھا مستقبلا)
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عرض الصفحة الرئیسیة التي تحتوي على جمیع الفصول الدراسیة

التقویم الخاص بالفصول الدراسیة 

الصفوف المؤرشفة (ھي الصفوف التي یقوم المعلم بأرشفتھا بعد 
الانتھاء من العام الدراسي والاستفادة من محتویاتھا مستقبلا)
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جميع

السابقة.

عددًا
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المتاحـة

المتاحـة



جميع الحقوق محفوظة لوزارة التربية والتعليم


