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 إنشاء حساب 

 : التاليالرابط  إلىقم بالدخول 

-https://www.microsoft.com/ar

sa/education/products/office 

وفتح موقع قوقل وكتابة :  المتصفح الخاص بك استخدامويمكنك أيضاً 

 للطلاب ، 365أوفيس 

  واختيار الرابط الأول بعد ظهور نتيجة البحث. 

 

 

  يقم بكتابة بريدك الجامع -1

 ثم اضغط على "البدء" -2

 

https://www.microsoft.com/ar-sa/education/products/office
https://www.microsoft.com/ar-sa/education/products/office
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 :  موظفي الجامعة أو أعضاء هيئة التدريس قم باختيارإذا كنت من  -1

"I'm teacher " 

 

 .قم بكتابة اسمك الأول والأخير  -1

 .لحسابك وآمنة قم بوضع كلمة مرور معقدة -2

 .قم بإدخال كود التفعيل المرسل إلى بريدك الجامعي -3

 "Startقم بالضغط على "ثم  -4

 

 

 دعوة الأشخاص من خلال كتابة البريد الجامعي الخاص بهم  كبإمكان -1
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 دعوتهم لاحقاً  ك" وبإمكانSkipتخطى هذه الخطوة بالضغط على " كبإمكان -2

 

كما هو ظاهر في  بعد الدخول تظهر جميع التطبيقات المتاحة على حسابك

  الصورة أعلاه.

 إنشاء فريق عمل 

 " Teamsلإنشاء فريق عمل قم بالضغط على "

 

 

 

 "Teams" إلىبعد الدخول  -1

 "Create Teamقم بإنشاء فريق من خلال الضغط على " -2
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  staffوقم باختيار أيقونة ،  قم باختيار التصنيف للفريق الخاص بك

 

 بة اسم الفريق اقم بكت -1

 يمكنك إضافة وصف للفريق، اختيارياً  -2

" حتى تتمكن وحدك Privateتأكد من أن خيار إضافة الأعضاء للفريق " -3

مشاركة باقة الفريق لأضافه الأعضاء من خلال  كمن إضافة الأعضاء. بإمكان

 "Publicاختيار "

 "Nextاضغط على " -4
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بكل واحد منهم قم بإضافة الأعضاء من خلال كتابة اسم المستخدم الخاص  -1

.  

 "Addلأضافه الأعضاء اضغط على " -2

 "Skipتخطى هذه الخطوة بالضغط على " كبإمكان -3

 

: استخدم هذه الأيقونات للتبديل بين موجز النشاط  أيقونات أساسية -1

 .والمحادثة والفرق والاجتماعات والملفات

: كل فريق يمكنه إضافة العديد من القنوات لمختلف  القنوات -2

 المواضيع والأقسام والمشاريع
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 القنوات أو الأعضاء أو أخذ رابط للفريقلإضافة وحذف  الفريق:إدارة  -3

 .لإضافة تبويب جديد للقناة تبويب:إضافة  -4

 .للبحث عن مواضيع محددة أو ملفات أو أشخاص البحث:مربع  -5

 .لتغيير إعدادات التطبيق أو معلوماتك الشخصية الحساب:إدارة  -6

 .يمكنك إرفاق ملفات مشتركة بين أعضاء الفريق الملفات:مشاركة  -7

 .الرد : للرد على كل محادثة أو ملف يتم إرساله في القناة -8

 لمشاركة النص والملفات والصور بين أعضاء الفريق. : المحادثةمربع  -9

 

 مربع كتابة الرسائل 

 

 

 "Replayإضافة رد على الملفات والرسائل من خلال الضغط على " -1

 "Formatالرسالة من خلال الضغط على أيقونة " formatتنسيق  -2

 "Attachإضافة ملف من خلال الضغط على أيقونة " -3

 إضافة الرموز التعبيرية  -4

 "Meet Nowبدء اجتماع من خلال الضغط على " -5

 " لإرسال الرسالةsendاضغط على " -6
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 الفريق: تاجتماعابدء 

 

تحت المنطقة التي تمكنك   Meet now انقر فوق لبدء اجتماع في قناة : 

 من كتابة رسالة .

 

 

 اكتب اسم للاجتماع . -1

 ".Meet nowثم اضغط على "  -2

 

 

 

 

 

 

 

قم بالسماح للمتصفح بالوصول الى الميكروفون الخاص بك وذلك بالضغط 

 "Allowعلى "
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 لتشغيل كاميرا الفيديو  -1

 لتشغيل أو إيقاف الصوت  -2

 مشاركة الملفات  -3

 إضافة ملاحظات الاجتماع -4

 تسجيل الاجتماع -5

 إضافة أشخاص للاجتماع  -6

 دعوة أشخاص للاجتماع   -7

 إنهاء الاجتماع -8
 

 مشاركة الملفات

 

 لمشاركة الملفات وسطح المكتب في الاجتماع :

 " shareقم بالضغط على"-1

 لمشاركة سطح المكتب  -2

 " لتصفح الملفات لمشاركتهاBrowseاضغط على " -3

 لمشاركة السبورة البيضاء -4
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 إدارة الفريق 

 

 

 

 "More Optionقم بالضغط على الثلاث نقاط ": الفريق لإدارة  -1

 " Manage teamإدارة الفريق من خلال " -2

 "Add channelsاضغط على ": مشروع جديد داخل الفريق أو إضافة قناة  -3

 "Add memberمن خلال "إضافة عضو  -4

 "Leave the teamلمغادرة الفريق اضغط على "-5

 "Edit teamلتعديل بيانات الفريق " -6

 من خلال مشاركة رابط الفريق ءلدعوة الأعضا -7

 " Delete Teamحذف الفريق " -8

 


