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 .الفــــــــــــــــــهرس 

 
 2 .الفــــــــــــــــــهرس •

 3 المــــــــــــــــقدمة.  •

 4 تسجيل الدخول إلى مايكروسوفت تيمز.  •

 5 واجهة تطبيق مايكروسوفت تيمز.  •

 6 تغيير لغة واجهة التطبيق.  •

 7 . إنشاء فريق جديد •

 9 الانضمام إلى الفريق عن طريق رمز الفريق.  •

 10 إضافة قنوات جديدة.  •

 11 إدارة الفريق والقنوات.  •

 Tabs". 12تبويبات الفريق " •

اضية:  •  13 جدولة الاجتماعات الافير

 15 الدعوة إلى الاجتماع عن طريق رابط:  •

 16 خيارات الاجتماع.  •

ي الاجتماع:  •
 17 الأدوار ف 

اضية.  •  18 نظرة عامة لعناصر غرفة الاجتماعات الافير

 19 مشاركة المحتوى:   •

 PowerPoint live : 20عرض تقديمي مباشر  •

ي الاجتماع     •
 21 التحكم بالمشاركير  ف 

ي مايكروسوفت تيمز  •
 
ة ف  22 أفضل تطبيق عملي لإدارة فعالية كبير

 23 الدردشة.  •

 25 قائمة الأوامر الإجرائية بكتابة / أو @.  •

 26 المراجــــــــــع.  •
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 لمــــــــــــــــقدمة. ا 
ي تتكامل مع تطبيقاته المختلفة   365إحدى تطبيقات أوفيس  ،  بتيمزتيمز أو يطلق عليها اختصارا    تمايكروسوف منصة  

والتر

كة المبنية عل التواصل المستمر والبناء بير  أفراد المؤسسة الواحدة. 
 بما يحقق أهداف العمل المشير

اضية تجمع بير  إمكانية عمل الاجتماعات المرئية والمسموعة وبير  إمكانية إنشاء الفرق الم
ختلفة فهي عبارة عن منصة افير

ك عل تنفيذها  ات والأفكار والمواضيع المختلفة ومناقشتها لتبادل كافة أنواع الملفات والعمل المشير ، إضافة إلى تبادل الخير

ي هذه المنصة: للخروج 
ات المتوفرة ف  ي المير 

 بنتيجة تحقق أهداف العمل. وفيما يأتر

ها   النماذجالأكسل، رد، و مثل التكامل مع الو  365التكامل الكامل مع تطبيقات أوفيس   .  وغير  الكثير
.  Wiki ،zoom" مثل  third-partyالتكامل مع تطبيقات خارجية "  ها الكثير  وغير
كة.    إنشاء العديد من الفرق المتنوعة والقنوات لتحقيق أهداف العمل المشير
اضية.    إنشاء الفصول الافير
ات والتحليلات للقنوات.    الحصول عل المؤشر
شخص مع خاصية مشاركة العرض والسبورة البيضاء وسطح   300عات المرئية لعدد يصل إلى  إنشاء وجدولة الاجتما 

 المكتب. 
ة القارئ الشامل"  " حيث يستطيع الطالب وذوو الاحتياجات الخاصة بسهولة مشاهدة Immersive readerتوفر مير 

 وعرض والاستماع إلى الرسائل والواجبات. 
جم مدمج ضمن تيمز.    توفر مير
 شخص.  15000لعدد يصل إلى  "Live Eventمباشر "إنشاء حدث  
ي نفس الوقت.  

ك عليها ف   مساحة هائلة لتخزين الملفات والعمل المشير
ي والمسموع.  

ة مع أي موظف ومشاركة الملفات مع إمكانية التواصل المرت   الدردشة المباشر
 إمكانية الدخول عل تيمز عن طريق المتصفحات.  
 المختلفة. توفر تطبيقات للأنظمة  
 تبادل البيانات والاتصالات بطرق محمية ومشفرة.  
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 . تسجيل الدخول إلى مايكروسوفت تيمز  
 إلى مايكروسوفت تيمز: الخطوات الآتية لتسجيل الدخول  اتبع

يل التطبيق  .1 ي  قم بتي  
: وتثبيته عل جهازك بالدخول عل الرابط الآتر

https://teams.microsoft.com/download 

 

بية والتعليم.  .2 ي الخاص بوزارة الير
وت   سجل عنوان بريدك الإلكير

 

 

 

 

 

 

 

 

 "Work or school accountاخير حساب العمل أو المدرسة " .3

 

 

 

 

 

 

 

 "Sign inثم اضغط تسجيل الدخول " المرور،كلمة   سجل .4

 

 

 

 

https://teams.microsoft.com/download
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 فت تيمز. واجهة تطبيق مايكروسو  
 

 

1. “Activity”  :ي تيمز.  بك المرتبطةنشطة الأ  ملخصيظهر  نشاط
 ف 

2. ” Chat”   :ي  وآخر أو   بير  شـــــــــــخصالمحادثة الخاصـــــــــــة   الدردشـــــــــــة
مجموعة من الأشـــــــــــخاص مع توفر الاتصـــــــــــال المرت 

 . نافذةومشاركة سطح المكتب أو والسمعي  

3. “Teams”  :أو إنشاء فريق جديد.  ملفرق الحالية، أو للانضمالتصفح ا الفرق 

4. “Assignment” و استعراضه وحله من جهة الطالب.  وتقييمه من جهة المعلمالواجب  لإنشاء  : الواجبات ، 

5. “Calendar”  جتماعات المرئية. وجدولة الا التقويم: لإنشاء المواعيد 

6. “Call”  :الاتصال. دارة وتنظيم جهات للاتصال وإالاتصال 

 الخيارات. لاستعراض مزيد من  ...:  .7

8. “Apps”  :ي تتكامل مع مايكروسوفت تيمز.  من لإضافة مزيد التطبيقات
 التطبيقات التر

ي المؤسسة.  محادثة أو دردشة لبدء  اضغط .9
 مع أي شخص ف 

 استخدام الأوامر الإجرائية. لبحث عن جهة اتصال أو موضوع معير  أو ل  .10

ها من الخيارات. لتغيير حالة الاتصال وتغيير الإعدادات و   .11  تسجيل الخروج وغير

 . للبحث عن الفرق  .12

 لإنشاء فريق جديد.   .13

 للانضمام إلى فريق عن طريق الرمز.  .14
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 . التطبيقتغيير لغة واجهة  
يــة،   اضـــــــــــــــيــة عنــد تثبيــت التطبيق  ي اللغــة الإنجلير 

هــا إلى اللغــة  اللغــة الافير ولتغيير

   العربية ، اتبع الخطوات الآتية: 

 اضغط عل النقاط ... الثلاث.  .1

 من القائمة المنسدلة.  "Settings" اخير  .2

 عام.  General”اخير “تنفتح لك نافذة جديدة ، و  .3

قــائمــة  من ال  واخير    ”App Language“  إلى الصـــــــــــــــفحــةأســـــــــــــــفــل    اذهــب .4

 ". العربيةاللغة " المنسدلة

  ”Save and  restart“عل  اضغط .5

 تشغيل نفسه لكي يتم تفعيل الواجهة العربية.  سيعيد التطبيق 
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 . إنشاء فريق جديد 
 

 ، قم باتباع الخطوات الآتية: فريق جديدنشاء لإ 

اليمير   .1 القـــــائمـــــة العموديـــــة  عل   اضـــــــــــــــغط من 

 . الفرق

  . على إنشاء فريق اضغط .2

 

 

 

 

 

  ”فريق العمل“ اخير  .3

  لوحدة إدارية.  لإنشاء فريق إداري

 

 

 

 الفريق.  اسم اكتب .4

 . اختياري وهو أمر للفريق  وصف اكتب .5

 )خاص أو عام(.  اخير نوع الخصوصية .6

 " للمتابعة. التال  اضغط عل " .7
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ــافة  .8 الأشــــــــــــخاص إلى تنفتح نافذة لإضــــــــــ

يـــــــد تـــــــابـــــــة  بكيـــــــدويـــــــا  الفريق   الير عنوان 

ي 
وت   الضـــــــــــــــغط ثم    الخـــاص بهم،  الإلكير

 تخط عل    الضـــــــــــــــغطأو   إضاااااااااااااااافاةعل  

ــافتهم لاحقـــــــا  إدارة   لإضـــــــــــــــــــ قســـــــــــــــم  من 

 . الفريق 

يمكنك أيضـــــــــــــا إضـــــــــــــافة أشـــــــــــــخاص من 

يــد  خــارج الوزراة كضـــــــــــــــيوف بكتــابــة الير

ي الخاص بهم. 
وت   الإلكير
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 الانضمام إلى الفريق عن طريق رمز الفريق.  
   الأشخاص إلى الفريق يدويا قد يصعب عل مالك الفريق إضافة  

ا
ة ، وبدل من ذلك يمكن لمالك الفريق    وخاصة الفرق الكبير

 . إلى الفريق  للانضمامليستخدموه  إلى الأشخاصوتوزيعه إنشاء رمز للفريق 

 : الانضمام إليه وطريقة رمز الفريقالخطوات الآتية للحصول عل  اتبع

 . الموازية لاسم الفريق  ... عل النقاط  اضغط .1

 . إدارة الفريق  اخير من القائمة المنسدلة،  .2

 

 

 

 

 

 

 

 . الإعداداتتبويب  واخير نافذة  لكتنفتح  .3

رمز إنشاء  ليتم    إنشاءواضغط عل    ،الفريقرمز  اخير   .4

 الفريق. 

 

 

 

 

 

ــائمــــة    الفرق  اضـــــــــــــــغط علولكي تنضـــــــــــــــم إلى الفريق   .5   العموديــــة،من القــ

 .عل  واضغط

 . إل فريق الانضمامقم بكتابة الرمز، واضغط عل  .6

 

 

 

 



 

10 
 

  المكتب 
اض   مايكروسوفت تيمز باستخدام  الرقم   الافتر

 

 

 

 . إضافة قنوات جديدة 
ــتم    ــا هكـــــل فريـــــق يـــ ــدة  إنشـــ ــاة واحـــ ــا مـــــن قنـــ القناااااااة "يتكـــــون تلقائيـــ

كة قنــــــــــاة  و ي  ،"العامااااااااااة  الفريــــــــــق أعضــــــــــاء  يســــــــــتطيع كافــــــــــةمشــــــــــير

 بنـــــــاءا ويمكـــــــن إضـــــــافة قنـــــــوات أخـــــــرى إلى الفريـــــــق  إليهـــــــا،الوصـــــــول 

ي لأجلــــــــه بــــــــ   الــــــــذي عــــــــل الهــــــــدف
فقــــــــد تمثــــــــل القنــــــــوات  الفريــــــــق،ت 

وع أقســــــــام لــــــــدائرة أو عنــــــــاوين  ،لمشــــــــر جعلهــــــــا مــــــــع إمكانيــــــــة  معــــــــير 

أو تكــــــون  إليهــــــا،الوصــــــول  الأعضــــــاء يســــــتطيع كافــــــة قياساااااايةقنــــــاة 

ي يتم إضافتهم إلى القناة.  خاصة
  فقط للأعضاء التر

 

 نتبع الخطوات الآتية:  جديدة قنواتلإنشاء 

الموازيــــــــــــــة لاســــــــــــــم  ... عــــــــــــــل النقــــــــــــــاط الــــــــــــــثلاث  اضــــــــــــــغط .1

 لإظهار مزيد من الخيارات.  الفريق 

  . إضافة قناةاخير  من القائمة المنسدلة .2

 

 

 

 

 

 . القناة المناسب اسماكتب  نافذة،تنفتح  .3

للقناة ليســـــــــهل العثور عليها وفهم الهدف  وصاااااااافاكتب   .4

 منها. 

أو   قياسايةمن الشـاشـة المنسـدلة نوع القناة هل  ي   اخير  .5

ي حالة اختيار خاصـــــة يجب إضـــــافة الأعضـــــاء خاصاااااة
؟ ف 

 يدويا
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 إدارة الفريق والقنوات.  
 

 : إدارة الفريقالخطوات الآتية للوصول إلى صفحة  اتبع

 الموازية لاسم الفريق.  ... عل النقاط  اضغط .1

 . إدارة الفريق اخير من القائمة المنسدلة،  .2

بـــــ دارة  تنفتح صـــــــــــــــفحـــــة تحوي عـــــدة تبويبـــــات مرتبطـــــة 

ي نظرة عامة لهذه التبويباتالفريق، 
 : وفيما يأتر

 

 

لإدارة الأعضـاء )حذف، إضـافة، تغيير  ،  الأعضااء  .3

 ، تعطيل التعليقات(. الدور 

الاماعاااقاااااااة،   .4 رفـ   الالااا اااااااات  أو  طـلـبــــــــات  لـقـبـول 

ي ترســـل عن طريق رابط 
الانضـــمام إلى الفريق التر

 الفريق. 

 ، لاستعراض القنوات وإدارتها. قنوات .5

ــ الإعدادات العامة الإعدادات،   .6 ي أذونات الأعضـــــــاء والضـــــــيوف،للفريق كــــــــــــــــــــ
الفريق، تغيير نســـــــق رمز إنشـــــــاء  )التحكم ف 

ها..(.   الفريق وغير

ي التحايلات .7
ات القنوات بالأرقام والرسوم البيانية لمتابعة مستوى تقدم القنوات ف  ة، مؤشر  زمنية معينة.  فير

ي تتكامل مع تيمز وإضافتها كأحد تبويبات الفريق. التلبيقات .8
 ، استعراض التطبيقات التر
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 ." Tabsتبويبات الفريق " 
اضية تبوي اتعند إنشاء أي فريق فإنه يتكون من عدة  :  افير ي

 و ي كالآتر

 تتوفر لدى كافة أنواع الفرق. والمافات:  المنشورات 

 . صفلدى فريق من نوع  فقط تتوفر  دفتر ملاحظات لاصفوف والواج ات والدرجات:  

 . مجتمع تعايمي   فقط لدى فريق من نوع  يتوفر : المجتمع التعايم  دفتر ملاحظات  

 فريق العمل. : يتوفر فقط لدى فريق من نوع دفتر ملاحظات خاص بفريق العمل 

ي توضيح أهمية وفائدة كل تبويب من التبويبات المتوفرة لدى الفريق: 
 وفيما يأتر

 

ــر إعلان، أو اســـــتبانة، أو المنشااااورات .1 مشـــــاركة كافة أنواع الملفات مع إمكانية  : لبدء محادثة جديدة والرد عليها، أو نشـــ

ي مباشر أو جدولته لوقت اســـــــــتخدام رموز المشـــــــــاعر والصـــــــــور المتحركة والملصـــــــــقات
ــافة إلى إجراء اجتماع مرت  ، إضـــــــ

 لاحق. 

ي المنشـورات، :  المافات .2
ي يتم مشـاركتها ف 

ة لتخزين الملفات التر أو إنشـاء ملفات جديدة، أو رفع مخزن ذو مسـاحة كبير

ك عل ملف معير  
ي نفس الوقتملفات جاهزة من الجهاز مع إمكانية العمل المشير

 . ف 

 ملاحظات رقمي    دفتر الملاحظات:  .3
لتخزين النصـــــــــــوص والصـــــــــــور والملاحظات بخط اليد والمرفقات  للفريق هو دفير

 . لكثير والارتباطات والصوت والفيديو وغير ذلك ا

 المعلم واســـــــــــــــنـادهـا لإنشــــــــــــــــاء الواجبـات والاختبـارات من جهـة    وهو  صاااااااااااااافيتوفر هـذا التبويـب لـدى فريق   الواج اات:  .4

 بعد حله.  المعلم الطلاب الواجب إلى وحل الواجبات والاختبارات وإرجاع للطلاب،

 . درجات الطلاب لاستعراضيتوفر هذا التبويب لدى فريق صف وهو  درجات:  .5

ي تتكامل مع مايكروسوفت تيمز.  علامة +:  .6
 لإضافة مزيد من التطبيقات التر
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  المكتب 
اض   مايكروسوفت تيمز باستخدام  الرقم   الافتر

 

اضية:    جدولة الاجتماعات الافير
اضــية عن بعد بير  أفراد الفريق الواحد أو بير  جهات خارجية    لتســجيل   يســتخدم التقويم

المواعيد وجدولة الاجتماعات الافير

 أخرى. 

،اضغط عل تقويم  اجتماع جديدولجدولة   ثم اتبع الخطوات الآـية:  من القائمة العمودية اليمير 

 .اضغط عل اجتماع جديد من الزاوية العلوية اليسار    .1

2.  : ي
 تنفتح نافذة لتعبئة تفاصيل الاجتماع، قم بتعبئتها كالآتر

 

 الاجتماع.  عنوان اكتب .1

للأشخاص   .2 ي 
وت  الإلكير يد  الير عناوين  ب ضافة  حضورهم   الملاوبقم  يكون  أشخاص  إضافة  ويمكنك  حضورهم، 

 . + اختياريبالضغط عل  اختياري

ي الخاصة بهم. ملاحظة
وت  يد الإلكير  : يمكن إضافة أشخاص لا ينتمون إلى الوزارة ب ضافة عناوين الير

 حدد مدة وتاريــــخ الاجتماع.  .3

ي أيام قادمة.  لا يتكررمن القائمة المنسدلة، حدد إذا الاجتماع  .4
 أو يتكرر أكير من مره ف 

ي تيمز لاستهداف فريقك لهذا الاجتماع، أو ت أضف قناة .5
ي النقطة فريقك ف 

تهم ف  ي بالحضور الذين اخير
 . 2كتف 

اضيًا عن بعد، ولكن ممكن  .6 ي قاعة معينة.  إضافة موقعالاجتماع يكون افير
 الاجتماع إذا الاجتماع ف 

 الاجتماع.  تفاصيلكتابة  .7

 ، لإرسال تفاصيل الاجتماع إلى الحضور المستهدف. رسالإاضغط عل  .8
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  المكتب 
اض   مايكروسوفت تيمز باستخدام  الرقم   الافتر

 

ي توضيح 
ي هذا لاجتماع وكيفية التجاوب معها:  لارسالةوفيما يأتر

ي ستصل إلى الحضور المستهدف ف 
 التر

1. No conflicts  .أي لا يوجد تعارض بير  هذا الاجتماع والاجتماعات الأخرى 

 إلى منظم الاجتماع وهو أمر اختياري.  رسالة اكتب .2

ــاع،  Yesاخير   .3 ــد،  Maybe  اخير   لقبول الاجتمـ ــاعلرف     NO  اخير   إذا حضـــــــــــــــورك غير مؤكـ  Propose، اخير  الاجتمـ

new time   .اح وقت آخر للاجتماع يتناسب مع جدولك  لاقير

  التقويمللانضــــــــــمام لهذا الاجتماع، كما ســــــــــتجد الاجتماع قد تجدول تلقائيا عل   الانضااااااااامام إل اجتماعاضــــــــــغط عل  .4

 . انضمامالخاص بك ويمكنك الانضمام إلى الاجتماع بالضغط عل 

ي علبة   : عند الرد عل هذهملاحظة
ــالة تنحذف تلقائيا من علبة الوارد، وســـــــــتجدها ف  المحذوفة، إضـــــــــافة إلى أن    العناصر الرســـــــ

 الخاص بك تلقائيا وستحصل عل تنبيه قبل بدء الاجتماع بربــع ساعة.  التقويمالاجتماع سينضاف إلى 
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  المكتب 
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 : الدعوة إلى الاجتماع عن طريق رابط 
ي  الوزارة أو لا إلى اجتماعيمكنك دعوة أي شــــــــــــــخص ســــــــــــــواء ينتمي إلى 

اض  ي مكان ادخال  الرابطيلصــــــــــــــق  ،رابط عن طريق   افير
ف 

 الخطوات للانضمام إلى الاجتماع.  اتباعثم  يتم الضغط عليه، أو ببساطة المتصفحالعنوان عل 

ي توضيح لخطوات الحصول عل الرابط:    
 وفيما يأتر

ا بالذهاب إلى   الاجتماعاضـــغط عل 
ً
ــبق ي تم إنشـــا ه مسـ

  غط عل علامةعل الرابط واضـــثم ضـــع المؤشر    التقويم،التر

  لنسخ الرابط. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : هذا مثال لرابط اجتماعو

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_Y2JiYjI3MWMtMzA5OC00MTc2LThmZDgtODk1NTIzYjEyNDll%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%2

2%3a%2204b4cb5d-cc41-401f-bd9d-4ca8a31a5c2f%22%2c%22Oid%22%3a%22a56d0f15-6f30-4026-aee0-

9c4a6d892141%22%7d 

 

 

 

 

https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_Y2JiYjI3MWMtMzA5OC00MTc2LThmZDgtODk1NTIzYjEyNDll%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%2204b4cb5d-cc41-401f-bd9d-4ca8a31a5c2f%22%2c%22Oid%22%3a%22a56d0f15-6f30-4026-aee0-9c4a6d892141%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_Y2JiYjI3MWMtMzA5OC00MTc2LThmZDgtODk1NTIzYjEyNDll%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%2204b4cb5d-cc41-401f-bd9d-4ca8a31a5c2f%22%2c%22Oid%22%3a%22a56d0f15-6f30-4026-aee0-9c4a6d892141%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_Y2JiYjI3MWMtMzA5OC00MTc2LThmZDgtODk1NTIzYjEyNDll%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%2204b4cb5d-cc41-401f-bd9d-4ca8a31a5c2f%22%2c%22Oid%22%3a%22a56d0f15-6f30-4026-aee0-9c4a6d892141%22%7d
https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_Y2JiYjI3MWMtMzA5OC00MTc2LThmZDgtODk1NTIzYjEyNDll%40thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a%2204b4cb5d-cc41-401f-bd9d-4ca8a31a5c2f%22%2c%22Oid%22%3a%22a56d0f15-6f30-4026-aee0-9c4a6d892141%22%7d
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  المكتب 
اض   مايكروسوفت تيمز باستخدام  الرقم   الافتر

 

 خيارات الاجتماع.  
 : باتباع الخطوات الآتيةيمكن تضبيطها بما يتناسب مع أهداف الاجتماع،  خياراتتتوفر له عدة جديد،  جدولة اجتماع بعد 

عليهالتقويممن   .1 واضغط  الاجتماع  اخير  متتاليتير    ،  ، مرتير  

 . الاجتماعخيارات لك نافذة الاجتماع، واضغط عل تفتح 

ي توضيح 
 لخيارات الاجتماع المتوفرة: وفيما يأتر

 

من يمكنااااا تجاااااو  سااااااااااااااااااحااااة  .2

ي الانتظاااااار   
اض  الافير الخيــــــار 

   الأشاااااخاصأن  
  مؤسااااا اااااير

 
 ف

يـــمـــكـــن    ولـــكـــن  والضاااااااااااااااا اااوف،

ضــــــــــــــغط هذا الخيار بالتعديل  

فيمكن تختار  ،˅عل الســــــهم 

لـلـجـمـيـع    الاجاما اع لـلســــــــــــــــمــــــــاح 

أو ،  بتجــاوز ســـــــــــــــــاحــة الانتظــار 

لكي أناااا فقط    يمكن أن تختـــار

إلى تمنع دخول أي شـــــــــــــــخص  

  غرفة الاجتماع. 

ال اااااااااااااامااا  دومااا لامتصااااااااااااااا      .3

موا إلى ضــــتفعيلك هذا الخيار فإنك تســــمح بتجاوز ســــاحة الانتظار للأشــــخاص الذين ين عند بتجاو  سااااحة الانتظار،  

 الاجتماع عن طريق الاتصال. 

بتفعيلك هذا الخيار فإنه ســــيصــــل لك تنبيه عند انضــــمام المتصــــلير  أو   الإعلان عند انضاااامام متصااااا    أو م ادرت م، .4

 مغادرتهم الاجتماع. 

ي هو تعيير     من يمكنااا التقااديم  .5
اض  بـــدور   عالاجتمـــا أمـــا البقيـــة فيـــدخلوا إلى    ،كمقـــدم للاجتمـــاع  أنااا فقط الخيـــار الافير

،   منح صـــــــلاحية التقديم   خيار   ، فيوجد ˅عل الســـــــهم   الخيار اضـــــــغطولتعديل هذا  حاصر 
  مؤساااااا ااااااير

 
  للأشااااااخاص ف

،هم  الذين يسـجلون دخول إلى الاجتماع عن طريق بريد وهموضا وف   ي
وت  وهم الذين تم   مع نونأو أشاخاص    الإلكير

 . الجم عباختيار  للجميعأو يمكن أن تختار جعل صلاحية التقديم  ،هم دعوة الاجتماعإرسال ل

 دخولهم إلى الاجتماع. د عن إل اء كتم الصوتعند إلغاء تفعيل هذا الخيار لن يتمكن الحضور من  .6

ات متش يل كاعند إلغاء تفعيل هذا الخيار لن يتمكن الحضور من  .7  دخولهم إلى الاجتماع. د عن مت 

ة  الت جيل تاقائياعند التفعيل  .8  عند بداية الاجتماع. ،يبدأ التسجيل مباشر

 . قبل وبعد الاجتماعلن تكون متاحة -جتماع فقطدردشة أو جعلها أثناء الا لتعطيل ال ˅عل السهم  اضغط .9

 . لتفعيل أو تعطيل رموز المشاعر أثناء الاجتماع .10

اتلحفظ  حفظ اضغط عل  .11  . التغيير
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  المكتب 
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ي الاجتماع: الأدو   
 ار ف 

أدوار لكل مشـــــــــــارك لتحديد الأشـــــــــــخاص الذين يمكنهم  إذا كنت تقوم بتنظيم اجتماع مع عدة حضـــــــــــور، فقد تحتاج إلى تعيير   

ي الاجتماع
  .القيام بما يمكنهم القيام به ف 

ي اجتماع،  .وحاض   مقدم عرض :هناك دوران للاختيار من بينها
ء تقريبا يحتاج إلى القيام به ف  ي

يمكن للمقدمير  القيام بأي شر

  .بينما يكون دور الحضور أكير تحكما

 :الإمكانات الخاصة بكل دورفيما يلي 

 الصلاحية  المنظم مقدم العرض حاصر  

 التحدث ومشاركة الفيديو    

ي دردشة     
المشاركة ف 

 الاجتماع 

 مشاركة المحتوى    

 PowerPoint عرض ملف   
 خاص شاركه شخص آخر 

ي عرض تقديمي    
 التحكم ف 

PowerPoint  شخص آخر 

المشاركير  كتم صوت    
 الآخرين 

  كتممنع الحضور من إلغاء     
 أنفسهم 

 إزالة المشاركير     
قبول الأشخاص من ساحة    

 الانتظار
تغيير أدوار المشاركير      

 الآخرين 
 بدء التسجيل أو إيقافه    

 بدء النسخ المباشر أو إيقافه   
الفرعية  الغرفإدارة      

خيارات الاجتماع تغيير      
 إضافة تطبيق أو إزالته   

 استخدام تطبيق    

تطبيق تغيير إعدادات      
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اضية. عناصر نظرة عامة ل   غرفة الاجتماعات الافير
ا،أثناء الاجتماع يمكنك التحكم بالصـوت  ها من الخيارات  والكامير ي خطط   والإجراءات وغير

لضـمان سـير الاجتماع بالطريقة التر

يط التحكم  له، ي شر
ي توضيح للخيارات المتوفرة ف 

 : وفيما يأتر

 

ي استغرقها الاجتماع.  
 المدة الزمنية التر

ا. تل  ا اضغط عل رمز الكامير    شغيل أو غلق الكامير

 اضغط عل رمز الميكرفون لتشغيل أو كتم الميكرفون.  

 المشاركة لمشاركة سطح مكتب أو نافذة أو عرض بوربوينت. اضغط عل رمز  

 . الإجراءاتاضغط عل النقاط ... لإظهار مزيد من  

ي عل هذا الرمز لاستخدام رموز المشاعر اضغط  
 الكلام.  ولرفع اليد عند الرغبة ف 

 
 . اضغط عل هذا الرمز لإظهار جزء دردشة الاجتماع

 
ي الاجتماع. اضغط عل هذا الرمز 

 لإظهار المشاركير  ف 

 اضغط هنا لإنشاء وتقسيم الحضور إلى غرف فرعية بغرض التدريب وعمل الأنشطة.  

 
ســـــهم إذا كنت  ويمكن أن تنهي الاجتماع بالضـــــغط عل ال  الاجتماع،لمغادرة   اضـــــغط عل رمز الســـــماعة

 أنت منظم الاجتماع. 

 

   مزيد من الإجراءات.  

ا. لضبط  .1   إعدادات الصوت والميكروفون والكامير

 . 27استعراض خيارات الاجتماع وإعادة تضبيطها. راجع ص  .2

ي تم تسجيلها أثناء جدولة الاجتماع.  ملاحظات الاجتماعإظهار   .3
 التر

ي تم تسجيلها أثناء جدولة الاجتماع.  تفاصيل الاجتماعإظهار   .4
 التر

ات الحضور.  .5  طرق عرض كامير

ا. للإظهار العرض  .6  تركير 
 المقدم بطريقة أكير

ي وضع ملء الشاشة.  .7
 لعرض الاجتماع ف 

ا.  .8  لاختيار خلفية معينه أو تحميلها من الجهاز أثناء تشغيل الكامير

ي الأســـــــــــــــفــل )لا يــدعم اللغــة  .9
أثنــاء كلام مقــدم الاجتمــاع يظهر كلامــه مكتوبــا ف 

 العربية حاليا(. 

ة ســــــــحابية،  الاجتماع، ســــــــيتم تحميله عل مســــــــاحة تخزيني  ت ااااااااجيللبدء  .10

ي عند انتهاء عملية التحميل. 
وت   وسيصل لك بريد إلكير

لبدء نســــــــــــخ الاجتماع، نســــــــــــخ ما يتكلم به المقدم الأســــــــــــفل )لا يدعم اللغة  .11

 العربية حاليا(. 

ات الحضور. ، إيقاف تش يل مقلع فيديو وراد  .12  لاختيار عدم إظهار كامير
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 وى: مشاركة المحت  
تحوي صوتا كفيديو    الكمب وترتضم    صوت  تفعيل   .1 مادة  عند عرض 

ه.   وغير

المقد   .2 ا    موضع  الكامير تشغيل  عند  العرض لتحديد  يتفعل  مقدم  مكان 

 مراسل(. -جنب لجنب- بالنسبة للعرض)بروز

 أثناء العرض المادة. إضافة خلفية  .3

لمشاركة الحضور بأي مادة يتم عرضها عل جهاز    الشاشةاخير مشاركة   .4

 .  الحاسب الآلىي

مشاركة   .5 عل   نافذةالاخير  المفتوحة  النوافذ  بأحد  الحضور  لمشاركة 

 جهازك. 

البيضاء "  اخير  .6 لمشاركة الحضور "Microsoft whiteboardالاوحة 

ك  بها  . والعمل المشير

من ون  باستعراضه    لمشاركة عرض بوربوينت  م اش    PowerPoint  اخير  .7

 . درايف أو الكمبيوتر 

لجلب عرض البوربوينت من جهازك ليتم عرضه ضمن استعراض    اخير  .8

 تيمز. 

ه.   تضم    صوت النظاماخير  .9  عند عرض مادة تحوي صوتا كفيديو وغير
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 :PowerPoint liveعرض تقديمي مباشر  
ي ر ية    لمقدم العرض منتسمح  ،  كاملة  لوحة تحكم  تلف العرض التقديمي المباشر عن العرض العادي بأنه يوفر  يخ

ء ف  ي
كل شر

ائح وسهولة التنقل بينهار ية  -التحكم بالحضور والتفاعل معهم) ،مثل  مكان واحد   يرى ..( بينما  ر ية الملاحظات-كافة الشر

يحة النشطة فقط. الحضور   الشر

ي تو فيما 
 ضيح للوحة العرض: يأتر

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

المقدم .1 أكير جاذبية    وضع  العرض  الحضو يعطي  ة  ر و وتفاعلية مع  ا    تعمل ي مير  الكامير يمكن  عند تشغيل  ،حيث 

ي    –الاختيار بير  العرض العادي أو العرض البارز  
بحيث يظهر فيديو    تم تفعيل العرض البارز    الصورة أعلاهف 

 الم  
 
 العرض. دم أمام ق

ائح إتاحة يمكن .2  . ، أو يمكن منعهم عن ذلك بالضغط عل أنفسهم  من تلقاء للحضور إمكانية التنقل بير  الشر

 . إيقاف التقديم  ، الضغط عللإيقاف مشاركة العرض  .3

ي تفيد المقدم لأدا الملاحظات  .4
 . لا تظهر لدى الحضور ، علمًا أنها ء عرضهالمرتبطة مع العرض ، و ي النقاط التر

 للتحكم بحجم خط الملاحظات.  الضغط عل  .5

تيب   سهمالضغط عل الأ  .6 ائح بالير  . للتنقل بير  الشر

ر استخدام  .7  إبهارا . ل العرض أكير عوالقلم وأداة التميير  والممحاة لج مؤشر اللير 

ائح العرض  .8 ي الأسفل تظهر مصغرات لكافة شر
 تتيح للمقدم التنقل الشيــــع بينها.  ،ف 

 ض وهو الذي يظهر فقط لدى الحضور. الجزء النشط من العر  .9

ائح،    عل    اضغط   .10 )إخفاء الملاحظات معرض المقد  لإخفاء أو إظهار    واضغط عل  لتفعيل عرض الشبكة للشر

ائح المصغرة( و    . الشر
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ي الاجتماع ير  ك المشار ب التحكم  
     ف 

ترغب   .1 شخص  لأي  ي 
وت  الإلكير يد  الير هنا  إلى اكتب  لينضم  به  تتصل  أن 

 الاجتماع. 

 لنسخ رابط الاجتماع.  مشاركة دعوةاضغط عل  .2

 قائمة مقدمو الاجتماع .3
 
 عدد وأسماء مقدمي الاجتماع. ر ظه  ، ت

، ويتعير  عليهم  كتم صوت الكللكتم صوت كافة الحضور ، اضغط عل   .4

ي التحدث. من جهتم  المايكرفونتفعيل 
 عند الرغبة ف 

ر ، قائمة الحضور  .5 ظه 
 
 عدد وأسماء الحضور. ت

 

 

 

 

: للتحكم بال    المتاحة عند الضغط عل  الإجراءات    مشاركير 

. صوت  : لكتم كتم صوت الكل .1  كافة المشاركير 

لاحضور .2 الميكرفون  الحضور،  :  تعليل  بميكرفون  فيمكن  التحكم 

ي أي 
 وقت أثناء الاجتماع. تعطيله وتفعيله ف 

ا تعليل   .3 ا التحكم  :  لاحضور  الكامت  تعطيله  بكامير فيمكن   ا الحضور، 

ي أي وقت أثناء الاجتماع.  ا وتفعيله
 ف 

 خيارات الاجتماع.  راجع-إدارة الأذونات .4

الحضور .5 قائمة  يل  ،:  تت   الحضور  قائمة  يل  دخول   تي   وقت  توضح 

 الحضور من الاجتماع. وانصراف 

غلق غرفة الاجتماعات ولن يتمكن أي شخص آخر من    :تأم    الاجتماع .6

 نضمام إلى الاجتماع. إلا إذا تم الاتصال به للإ  الانضمام

 

 : بأحد الحضور للتحكم     المتاحة عند الضغط عل  الخيارات 

المشارك .1 المشارك :  كتم صوت  يمكنالكلاممن    منع   للمشارك   ، لكن 

 ميكرفون لإلغاء كتم الصوت. تخطي ذلك بالضغط عل ال

المايكرفون .2 بميكرفون    : تعليل  تعطيله  المشاركالتحكم  فيمكن   ،

ي أي وقت أثناء الاجتماع. 
 وتفعيله ف 

ا .3 ا    : تعليل الكامت  ي المشاركالتحكم بكامير
، فيمكن تعطيلها وتفعيلها ف 

 الاجتماع. أي وقت أثناء 

ا ط عليها اضغ : تثبيت ل   .4 ي تثبيت كامير
  . المشاركعند الرغبة ف 

الضغط عليها يتم تسليط الضوء عل    عند : ت ايط الضوء لدى الجم ع .5

ة لدى الجميع.  ي شاشة كبير
ته ف     المشارك وتظهر كامير

 اضغط عليها لتعيير  المشارك كقدم.  : تع     مقدم .6

 المشارك من الاجتماع. اضغط عليها لإزالة  : إ الة من الاجتماع .7
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ةلإدارة أفضل تطبيق عملي   ي مايكروسوفت تيمز   فعالية كبير
 : ف 

ي تواجه منظمي  
ي مايكروســـــوفت تيمز هو عدم الد الفعالياتمن المشـــــاتل التر

وعدم ،  خيارات الاجتماعراية الكافية بتضـــــبيط  ف 

ات المتوفرة   ي غرفة الاجتماعمعرفتهم بالخصائص والمير 
اضيةف  ي توفر التحكم الكامل بالحضور ومقدمي الاجتماع  ات الافير

 التر

ي ،  بطريقة تضــمن ســير الاجتماع بطريقة فاعلة وناجحة  أثناء الاجتماع، أدوراهمومعرفة  
تطبيق عملي لجدولة  أفضــل  وفيما يأتر

 : اجتماع مع عدد كبير من الحضور 

ي  أولا: 
ي لمن يمكنــه التقــديم ف 

اض  فقط لمنظم الاجتمــاع أمــا بقيــة المشـــــــــــــــــاركير  يــدخلون  يكون  خيــارات الاجتمــاع  الخيــار الافير

 مقدم  الاجتماع ق ل الدخول إل الاجتماعلذا يفضل الاجتماع كحضور، 
ي خطوات عمل ي، وفتع    

 ذلك: ما يأتر

يجب ارســــــال دعوة إلى  .1

المطلوب   المشــــــــــــــــاركير  

ي تـعـيـيـنـهـم كـمـقــــــــدمـير  
ف     

 . الاجتماع

 

الــــــذهــــــاب إلى خيــــــارات   .2

ــة  ،الاجتمـــــاع قـــــائمـــ ومن 

التقاااااديم  يمكناااااا    من 

  أشخاص مع نون  اخير 

مــن   أســـــــــــــــــمــــــــاء  فــتــظــهــر 

  ،قم باختيارهم ثم اضغط حفظ. أرسلت لهم الدعوة 

إلى    ثاااااااانااياااااااا:  خااياااااااارات  اذهــــــــب 

ــ،    الاجاااتااامااااااااع بـ ــيــــــــل وقـــم  تـــعـــطـ

ا الحضـــــور قبل  ميكرفون وكامير

  . من الحضور أثناء الاجتماع لتفادي أي إ عاج قد يصدر  بداية الاجتماع،

بــــــــدردشــــــــــــــــــــــة   :الــــتــــحــــكــــم ثاااااااالاااا اااااااا

فــــإذا الــــدردشــــــــــــــــــة لا  الاجتمــــاع،  

ي أي وقت أثناء  لكي لا ينشــــــــغل الحضــــــــور بالدردشــــــــة ،    خيارات الاجتماعفيمكن تعطيلها من   تخدم الاجتماع
ويمكن تفعيلها ف 

 إرسال الملاحظات والملفات. لغرض استقبال الأسئلة أو  الاجتماع

لكافة  السماح فلا يستحسن ،إذا الفعالية تحوي فقرة لاستقبال استفسارات الجمهور  : ثالثا 

   ستخدام المايكرفونمن ا  الحضور 
ً
وبعدها ،    رفع اليد توجييهم إلى    ا عن ذلك يتموعوض

 عل حده    للحضور بالكلامبالسماح  يقوم منظم أو مقدم الاجتماع  
ا
بالضغط عل النقاط كلا

  يد المشارك بعد الانتهاء ف، وبعدها يقوم بخ  ال ما  بالميكرفونالثلاث، ثم اختيار  

 . خفض اليدمن الكلام بالضغط عل 
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i.  

 . الدردشة 
ي 
أو بدء محادثة مع مجموعة من   ،)شـــــــــخص إلى شـــــــــخص( الوزارةمن قســـــــــم الدردشـــــــــة، يمكنك بدء محادثة مع أي شـــــــــخص ف 

ي والمسموع ومشاركة سطح مكتب أو نافذة أو عرض.  إمكانية، مع الأشخاص
 الاتصال المرت 

 محادثة شخص مع شخص آخر.  

 .اضغط الرمز  .1

اكتب اســــــــــــم الشــــــــــــخص أو  .2

ي  
وت  الإلــكــير بــريــــــــده  عــنــوان 

 لبدء المحادثة معه. 

 

لإظهار أدوات    اضغط   .3

 التنسيق. 

هنا  .4 رسالتك  وقم   اكتب 

 بتنسيقها. 

لإرسال   اضغط   .5

 الرسالة. 

 

 مجموعة مع عدة أشخاص.  ب نشاءمحادثة  

 .ضغط الرمز ا .1

ي أقصى اليسار.   ˅ السهم اضغط عل .2
 ف 

 اكتب اسم للمجموعة.  .3

م  بريده  عناوينأو   الأشــــخاص اءاكتب اســــم .4

ي 
وت  ي المحادثة الجماعية. الإلكير

 لإضافتهم ف 

ي المحادثة الجماعية.  100يمكن إضافة : ملاحظة
 شخص ف 
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ي ي الشر
ي توضيح للتبويبات والخيارات المتوفرة ف 

 العلوي عند بدء المحادثة مع شخص ما:  طوفيما يأتر

 

 لبدء المحادثة ومشاركة الملفات. : الدردشة .1

ة إليه. مافات .2 ي المحادثة، ويمكن تحميل ملفات مباشر
ي يتم مشاركتها ف 

 : مخزن للملفات التر

ي الفرق نشاط .3
كة بينكما. : نشاط الشخص ف   المشير

 : لإضافة تبويبات أخرى. علامة + .4

 : لإجراء مكالمة مرئية أو مسموعة ومشاركة سطح المكتب.  .5

 شخص آخر إلى المحادثة.  ة: لإضاف  .6

ي نافذة منفصلة.  : لفتح .7
 المحادثة ف 

 

 إضافة شخص إلى محادثة مسبقة.  

ي محادثة، تحوي عدد  
عند إضافة شخص جديد ف 

من الأشـــــــــــــــخــــاص وبينهم محــــادثــــات ودردشـــــــــــــــــــات  

ي مســـــــــــــــبقـــة بينهم، فـــإنـــه تفتح النـــافـــذة الآتيـــة،  
والتر

 تحوي الخيارات الآتية: 

 

اخير هـذا الخيـار لكيلا يطلع الشـــــــــــــــخص الجـديـد   .1

 عل المحادثات المسبقة. 

 هذا الخيار لكي يطلع   .2
عل بع   الشـــــــــــخص  اخير

ي تحددها له.  المحادثات حسب
 الأيام الماضية التر

 هذا الخيار لكي  .3
 عل كافة المحادثات السابقة.  الشخص يطلع  اخير

 لإضافة الشخص إلى المحادثة بعد اختيار الخيار المناسب.  إضافةاضغط عل  .4
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 قائمة الأوامر الإجرائية بكتابة / أو @.  
ي تيمز قائمة أوامر 

ي  الوظائفضــــــــــــــمن وظيفة معينة من   ســــــــــــــهيل وتشــــــــــــــيــــع إجراء أو تفعيللتإجرائية معنية  تتوفر ف 
المتوفرة ف 

ي تيمز،
، اكتب ولبدء إجراء  الأقسام المختلفة ف  ي

ي تيمز.  @أو  / وظيفة معينة عن طريق أمر إجرات 
ي مربــع النص العلوي ف 

 ف 

 

 

 . / الأوامر الإجرائية المتوفرة عند كتابة علامة  -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 @.  الأوامر الإجرائية المتوفرة عند كتابة علامة -
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 ــــــــــع. ج المرا 

 
 

 Microsoft teams app. 

 Microsoft Doc https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/teams-overview 

 Microsoft Tech Community https://techcommunity.microsoft.com 

 Microsoft Support  https://support.microsoft.com/en-us/office/microsoft-teams-

video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7 

 TeamsforEducation_QuickGuide.pdf https://aka.ms/TeamsEDUQuickGuide 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/teams-overview
https://techcommunity.microsoft.com/
https://support.microsoft.com/en-us/office/microsoft-teams-video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.microsoft.com/en-us/office/microsoft-teams-video-training-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://aka.ms/TeamsEDUQuickGuide

