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ظيم طلاع وتنإأنت وفريقك على  كونبحيث تالجماعى هو تطبيق تم إنشاؤه للعمل  Microsoft Teams 360برنامج 
مكان  عن غض النظربمعهم التعاون فمن خلاله تستطيع التواجد الدائم مع فريق عملك و واحدبرنامج في  كل ذلك دائم تصالإو

خول كنك الدلدردشة و يمحتى لعن العمل أو المشاريع أو  ل رسالة إلى شخص ما أو مجموعة للتحدثارسفيمكنك إ تواجدك
  امج من خلال بريدك الإلكترونى على مايكروسوفت إلى البرن

 والمنظمات الصغيرة الشركات ذلك في بما شخص أي ليستخدمه مجاني إصدار Microsoft Teamsمن تطبيق  يتوفرو 
على جهاز الكمبيوتر لديك والولوج إليه من خلال بريدك الإلكترونى المجانى  هوتثبيت         هويمكنك تحميل الربحية غير

/ عرض  مخصصة خلفياتمع  الشاشة مشاركةكونفرانس /  لفيديوو ا الإنترنت عبروالندوات  جتماعاتلإاوإستخدامه فى ( 
يتم فيديوهات للمشاريع وعروض تقديمية / الإجتماعات المفتوحة والغير محددة بوقت / شرح الدروس التعليمية للطلبة ) و 

  ول إلى التطبيق بطريقتين خالد

ومنهم برنامج  Microsoft 360رامج ب ةمن خلال نافذة بريدك الإلكترونى مباشرة و منها تتمكن من الوصول لحزم
Microsoft Teams  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

Microsoft Teams 360 

إدخال بريدك الإلكترونى من 
 مايكروسوفت

إدخال كلمة المرور الخاصة 
 ببريدك
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والموجودة فى أعلى يسار/ يمين نافذة متصفح بريدك  يتم النقر على الأداة           لتظهر لنا نافذة البريد الإلكترونى منها 
  Microsoft Office 360البرامج التى يمكنك إستخدامها والمدعومة من نافذة الإلكترونى حسب لغة الإستخدام لديك لتظهر 

من النافذة المنبثقة لتتمكن من معرفة  )        More Apps و فى حالة عدم وجود التطبيق المطلوب يتم النقر على الأداة (
البرامج تبعا لنوع البريد  المستخدم فى التسجيل وتختلفالإلكترونى كل البرامج التى يمكنك إستخدامها من خلال بريدك 

   المستخدم

  

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
  

 نافذة عرض البريد الإلكترونى الخاصة بك

عرض التطبيقات الإضافية من مايكروسوفت 
وقد يختلف محتواها حسب البريد الإلكترونى 

 مجانى أوبإشتراك أو خاص بالمؤسسات
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 لبداية وتتمكن منمن خلال التطبيق المثبت لديك من قبل لتظهر لنا شاشة ا Microsoft teamsلى تطبيق أو يمكنك الدخول إ
  خلالها من 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

الدخول من خلال إستخدام بريدك 
الإلكترونى وكلمة السر لتظهر لك نافذة 

 البريد الإلكترونى

الدخول إلى إجتماع مغلق محدد خاص 
 لمجموعة معينة من الأشخاص

يتم إدخال الرقم الخاص بالإجتماع 
 وتحصل عليه من منشئ الإجتماع

يتم إدخال كلمة سر الإجتماع 
 وتحصل عليه من منشئ الإجتماع

أنقر للدخول إلى الإجتماع

الدخول إلى إجتماع مغلق
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لإطلاع ايمكنك و ) account manager (مدير الحسابات  و بالنقر على Microsoft Teamsمن خلال نافذه برنامج  ) 1

  على التالى
 

A - ) عرض الحساب View account ( 
من مكنك والتى تالحساب فتح نظرة عامة على بيانات ب تتمكن من خلالها

سة التابع لها كما رفة بيانات مستخدم البريد الإلكترونى والمؤسومعطلاع الإ
لى الحساب الخاص بك أيضا إجراء بعض التعديلات ع ايمكنك من خلاله

 وذلك كالتالى
  

a ( عرض بيانات الحساب ) Overview ( 
ويتم من خلالها عرض البيانات والتحكم الكامل فى خصوصية حساب البريد 

وتتمكن  Microsoft Teamsالإلكترونى المستخدم فى الولوج إلى تطبيق 
  من خلالها إجراء العمليات التالية على الحساب

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 واجهة البرنامج 

1

A

3 

1 

2 

6

3 4 

7 58 

1 

2
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 ) Account info ( بيانات الحساب .1

ى نك تغيير أولا يمك Microsoft Teamsلى تطبيق انات الحساب الذى تم الدخول منه إيمكنك منها الإطلاع على بي
ى فقسم المختص التابع لها حسابك وهو ال إلا من خلال قسم الموارد البشرية بالمؤسسةالموجودة به  من البيانات

وفقط تتمكن منها  Microsoftسسة تبعا للإتفاقية المبرمة مع إعطاء الإذونات وتغيير التطبيقات والبيانات لأفراد المؤ
 بالخروج من جميع الأجهزة التى تم الولوج منها من قبل بحسابك الإلكترونى

 
 )Security Info معلومات الأمان ( .2

مكنك وي كحسابين حسابك الإلكترونى لزيادة تأمأسلوب الولوج إلى مقدار الأمان و التحكم فى فى  تتمكن من خلالها
  الإختيار من بين عدة طرق للتأمين 

  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
A.  إضافة إسلوب تسجيل)Add sign in method( 

لال ى وذلك من خأمان للولوج إلى بريدك الإلكترونأكثر إسلوب هو ( مصداقية ثنائية ) و من خلالها يمكن إضافة 
  الطرق التالية إختيار أى من

  

 ) تطبيق مصدق Authenticator app( 
وهى تطبيقات للمصداقية الثنائية ويتم تثبيتها على 
الموبايل وإدراج بريدك الإلكترونى بها وعند 

يرسل  مكان الولوج إلى البريد الإلكترونى من أى
منها الى  لولوجا لك رسالة برقم سرى لإعتماد

شهر البرامج فى هذا ومن ألكترونى بريدك الإ
     Microsoft Authenticator   المجال هو

   
 
  

 ) الهاتف المحمول Phone  ( 
من خلاله يتم إرسال رسالة على الموبايل المسجل بالحساب 

بريدك بالولوج إلى سماح لل لإلكترونى بها رقم سرى يتم تطبيقها
ويجب ملاحظة أن فى بعض البلاد  اتالإلكترونى وبالتالى إلى التطبيق

  يتم تطبيق دفع نقدى على هذة الرسالة من رصيدك
 
 

 ) البريد الإلكترونى Email ( 
لى أى بريد لكترونى إومن خلالها يمكنك إختيار إرسال رسالة بريد إ

لى فى التحكم والولوج إ من خلاله لتتمكن أخر يتم إعدادهإلكترونى 
  التطبيق

 

A 

B 
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B. ) كلمة المرور Password ( 
ر النقلالها من خ كمكنلكترونى الخاص بالتطبيق كما يخر تحديث لكلمة المرور للبريد الإمنها يمكنك معرفة موعد أ

 تغير كلمة السر  ) و Change على (
 

  
 
 
 
 
 
 
  
  
  

 ) الخروج من كل مكان Sign out everywhere  ( 
رونى وهى أى من أجهزتك المسجل عليها الدخول إلى بريدك الإلكت ) Lost Device ( تستخدم فى حالة فقدان

  دفى وقت واح منها من قبل بحسابك الإلكترونىالخروج من جميع الأجهزة التى تم الولوج تمكنك من 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

 ) Password كلمة المرور ( .3
ى شخص أخر كلمة المرور الخاصة بك أو أمن خلالها يمكنك تغيير كلمة المرور بأخرى جديدة فى حالة معرفة 

 تغييرها كل فترة لزيادة أمان الحساب 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 إدخال كلمة المرور القديمة

 إدخال كلمة المرور الجديدة

إعادة إدخال كلمة المرور 
 الجديدة

 إدخال كلمة المرور القديمة

 كلمة المرور الجديدةإدخال 

إعادة إدخال كلمة المرور 
 الجديدة

لحفظ  Sumbitقر على نأ
  وتفعيل كلمة السر الجديدة
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 ) Devices (الأجهزة  .4

  كنك أو المؤسسة الخاص بك وإدارتها فيم العمل بحساب المتصلة الأجهزةيمكنك الإطلاع على من خلالها 
  

 عليها لتعرفا من تأكدالو اهب الخاصة البيانات ةراجعالمؤسسة و م أو العمل حسابب المتصلة الأجهزة عرض 
  جميعا

 اسرقته تم أو فقدتها أو تملكها تعد لمقمت بالدخول إلى حسابك من خلالها و  أجهزة أي تعطيل   
  
 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 )Organizations(المؤسسات  .5
خدام ة الإستمعها والإطلاع على بيانات الخصوصية و إتفاقيتعاون التى تمن خلالها تتمكن من معرفة المؤسسات 

  Microsoftشركة بين  التى تمت بينها و
  

 الأم ( ةالمنظم Home organization ( 
 إدارته تمت حسابك لأن نظرا بك الخاص العمل حساب المؤسسة هذه تمتلكالأم أولا وقد  مؤسستكإسم  إدراج تمي 

 رئيسية مؤسسة كلدي يكن لم إنو   للمغادرة رابط يوجد لا أنه سترىو  المؤسسة بمغادرة لك سمحي لا مسؤول بواسطة
  بك المرتبطة المؤسسات قائمة مع المؤسسات إلى يشير اواحد اعنوان فسترى معينة

  

 الأخرىات المنظم ) Other organizations you collaborate with ( 
 حساب تخدامسبإ امسبق إليها الدخول بتسجيل قمت التيو معها تتعاونالتى  الأخرى المؤسساتجاد يأيضا يمكنك إ

 تسمح مؤسستك كانت إذا وقت أي في المنظمات هذه من أي مغادرة تقرر أن مكنكبك و ي الخاص المؤسسة
   الخارجية المؤسسات من أنفسهم بإزالة للمستخدمين

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

يمكنك الخروج من أى جهاز تم فقده أو لم 
 تتعرف عليه من الأجهزة الموجودة هنا

أخرى منظمات لا توجد 

 الأم المنظمة
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 )Setting & Privacy (الإعدادات والخصوصية  .6

  
  
  
  

 

 

 

 

  

  

  

  

A - ) التحكم فى اللغة والمنطقة الزمنيةLanguage & Region( 
 

 ) اللغة Language(  
a.  تغيير لغة العرض)Display Language ( لواجهة برنامجPlanner  

  
  
  
  

أيضا تظهر سوف  نه مع تغيير اللغةإولكن يجب العلم  Teamsومنها يمكنك تغيير لغة عرض واجهة برنامج 
المختارة يجب إغلاق المتصفح  ولتطبيق اللغة بهذه اللغة Microsoft 365القوائم والأزرار لبعض مواقع الويب 

وإعادة تشغيله أولا حتى يتم تطبيق اللغة الجديدة مع العلم أنه سوف يتم تغيير لغة واجهة البريد الإلكترونى أيضا 
 تباعا لهذة اللغة

 

 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  

a 

a 

b 

c 

d 

e 

A B 
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b.  اللغات المفضلة) Preferred Languages( 
 

وتكون  ستهلاكهإمها لإنشاء محتوى واستخدإوريد التعامل بها التي تو خرى لأا لغاتالفة وتتمكن من خلالها إضا
  ستخدام فى المنطقة العربيةبها لغتين هم الإنجليزية والعربية لإنهم اللغات دارجة الإفى العادة 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
c. ) الترجمة Translation ( 

  
  
  
  

 يهاإل امالمهت ولمستندارسائل البريد الإلكتروني واة ترجمتتمكن من خلالها تحديد إحدى اللغات التى تمكنك من 
  و منعها )أأولا  ويمكنك التحكم أيضا فى كيفية الترجمة أن تكون ( تلقائية أو السماح بالترجمة من خلال سؤالك

 
 
  

 

  
  

 

b 

c 
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 )  التحكم فى المنطقة الزمنية Region ( 

 
d. ) الإعدادات الإقليمية Regional format( 

  
 
  
  
  

 ءبناة الزمنيقات التواريخ والأوعرض تنسيق تتحكم فى كيفية إظهار شكل و تتمكن من خلال الإعدادات الإقليمية أن 
  لديكالمسبق على التنسيق الإقليمي 

  

 

e. ) المنطقة الزمنية Time Zone ( 
  
  
  
 

م تقويستطيع ذلك ليمنها يتم التحكم فى فروق المنطقة الزمنية ويجب التأكد من إعدادها جيدا حسب منطقتك الزمنية و
Outlook  بشكل فعالإستخدام التوقيت الصحيح فى إشعارك بالمهام والمناسبات المجدولة به لديك 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

e 

d 
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B - ) الخصوصيةPrivacy( 
متاحة على وأيضا باقى البرامج ال Microsoft Teamsمن خلالها يمكنك التحكم فى خصوصية وإستخدامات برنامج 

  وهى تنقسم إلى Microsoft 360الويب من 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

a.  ) خيارات البياناتData Options ( 
  والتى بدورها تنقسم الى 

 
f. محفوظات البحث )Microsoft Search History( 

التي أجريتها لتحسين نتائج عمليات البحث السابقة يتم الإستعانة ب Microsoft فىالبحث خاصية م اخدعند إست
مثل جميع محركات البحث الأخرى ويتم تخزين ذلك للحصول على معلومة سريعة لما تقوم بالبحث عنه و  البحث

 فىالبحث محفوظات تاريخ البحث السابق أو دمج جميع ما تم البحث عنه فى مسح من خلال هذة الميزة يمكنك 
Outlook و  Office.com  وMicrosoft SharePoint Online على هيئة ملف إكسل  محفوظات واحدة فى  

  

B 

f 

g 

h 

i 

j 

k 

l 

m 



ENG. M. Abo Elela                                                                                                                                   Microsoft Teams 360              

Microsoft Office 360 

P
ag

e
12 

  
  

g. ) البحث فى جهات الإتصالManage Contact Search( 
ن مكتشافها إتصال تم إهي جهات وتصال الضمنية الخاصة بك جهات الإالبحث فى من تمكنك هذه الأداة 

 جهاتأو على بريدك الإلكترونى الخاص تصال الشخصية المحفوظة تصالاتك وهي منفصلة عن جهات الإإ
  بمراسلاتها وتتمكن من خلالها من مؤسستك قومالتي تتصال الإ
  
I. بحس على هاتم إعادة تأسيسيسو تصاليين ترتيب البحث في جهات الإإعادة تعومنها يتم  إعادة التعيين 

  تصالجهات الإمع  نشاطك
II.  ي فموجودة صالاتك التإتصال المكتشفة من قائمة بجهات الإتنزيل جهات الإتصال ومنها يتم الحصول على

  ويتم حفظها فى جهازك على هيئة ملف إكسل  تصال لديكفهرس جهات الإ
III. صالاتكتإمن  تصال الضمنيةبيانات وجهات الإلالمستقبلي لحفظ شغيل/إيقاف الويستخدم فى ت مفتاح التبديل  
 

h.  حذف محفوظات تفاعلCopilot )Copilot Interaction History( 
بعض الحذف مر أقد يستغرق  و Copilot التى يتم حفظها والتفاعل معها من خلال لمحفوظاتحذف اتمكنك من 

ولكن سيتم مسح المحفوظات خاصتك في المرة التالية التي تفتح فيها  ت قبل أن يتم حذف كل شيء بالكاملالوق
 Excelو PowerPointو Wordمثل  Microsoftتطبيقات لجميع محفوظات تفاعلك شمل والتى ت التطبيق

  Teamsو
o كوبايلوتال )Copilot(   

صطناعي للأجهزة التي يعمل بالذكاء الإتحت التطوير مساعد برنامج هو 
تعمل على تنفيذ المهام  عن واجهة أوامر ةويندوز وهو عبار تعمل بنظام

يساعد على و  بدلا منك وذلك في أجهزة ويندوز وبرامج مايكروسوفت
 فائق الذكاء في أداء المهام التشغيل جعل نظامو يتصارالوقت والجهد إخ
  

b. ) الخدمات Services( 
i.  تطبيقاتDynamics 365 ) Dynamics 365 Applications( 

 Dynamics 365 Microsoft 365لتطبيقات استخدام بيانات إمن تحديد خيارتشغيل/ إيقاف تضمين يمكن 
 في مؤسستك Microsoft 365ستخدام إنشاء نتائج التحليلات حول كيفية لإ
 

j. نتائج تحليلات العناصر  ( Item Insights ) 
 فى Microsoft 365تشغيل السماح لتحليلات العناصر الذى يتسخدمها  إلى إيقاف أو هذه الميزةتتمكن من خلال 

و قد تظهر التوصيات  على سبيل المثال ذين تعمل معهموالأشخاص الالخاص بك حساب المحتوى  تحسين
   Office.comو Delveفي بطاقات ملفات التعريف و SharePointكمستندات أو مواقع التحليلات 

  
c. إشعار المؤسسة )Organization Notice( 

k.  ومنها يمكنك الإطلاع على شروط إتفاقية الإستخدام لبرنامجMicrosoft Teams  التابعة للمؤسسة الخاصة بك 
  

d.  بيان خصوصيةMicrosoft ) Microsoft Notes( 
l.  إشعارMicrosoft ) Microsoft Privacy Statementتفاقية ) ومنها يمكنك الإطلاع على شروط إ

 Microsoft Teamsبرنامج بتشغيل الخاصة  Microsoftلشركة التابعة  ستخدام الخصوصية والإ
  

e. تصالتفضيلات جهة الإ )Contact Preferences( 
m. تج (كتروني للمنلبريد الإالسائل وهى رMicrosoft Product Emails  تتمكن من خلالها ) وMicrosoft  من

 ستخدام المنتجات والخدمات التي لديك بالفعلإريد الإلكتروني فقط لمساعدتك في عبر الب ملاحظاترسال إ
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 ) My Sign-ins (عمليات تسجيل دخولى  .7

والمواقع  لكترونىالإعمليات تسجيل الدخول من بريدك ل الحديثة الأنشطة علم دائما بكل على من خلالها تكون
ضع لديك لو لأمانا معلومات مراجعة فعليك مألوف غير يبدو أحدها كان الجغرافية الذى تم منها تسجيل الدخول و إذا

  كما سبق وشرحنامصداقية ثنائية أوتغيير كلمة السر 
 

  ) Side navigation bar شريط التنقل الجانبى ( .8
ولكننا سوف نتطرق      يمكنك الوصول لكل من الإعدادات السابق شرحها من خلاله

 إلى الجزء الجديد والإضافى عن الإعدادات السابقة وهو كالتالى
 

a (  تطبيقاتى) My Apps ( 
 إذافقط من خلال نافذة تطبيقاتى يمكنك الإطلاع ومعرفة تطبيقات الويب المتاحة 

 بمؤسستك الخاصة السحابة إلى المستندة التطبيقات إلى للوصول الإذن لديك كان
وإستخدامها وقد  Microsoftتبعا لإتفاقية الإستخدام المبرمة بين مؤسستك وشركة 

بريدك  ستخدامبإ تطبيقاتي مدخل إلى يتطلب منك الأمر إلى تسجيل الدخول
 ) My Apps تطبيقاتي ( صفحة لديك لتظهر المؤسسة حسابالإلكترونى الخاص ب

 لمؤسستك المملوكة السحابة إلى المستندة التطبيقات جميع فيها عرض والتى يتم
يمكنك )  Apps dashboard( تطبيقاتي صفحةخلال  ستخدام ومنلإل والمتوفرة

و و إعادة ترتيبها أ و إخفاءأإضافة  م فى تبديل طريقة عرض التطبيقات و منالتحك
إنشاء مجموعة تطبيقات خاصة لإستخدامات قسم معين  وتطبيقات الأى من إزالة 

 مثل برنامجإستخدام كل منها منفردا أو معا لإتمام المهام الموكلة إليك بالمؤسسة و 
         Microsoft Planner 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

البرامج المتاحة و التى يمكن إستخدامها من 
 خلال مؤسستك

8 

b 

c 

a 



ENG. M. Abo Elela                                                                                                                                   Microsoft Teams 360              

Microsoft Office 360 

P
ag

e
14 

 
b (  مجموعاتى) My Groups ( 

خاصة لكل عات المن خلال مجموعاتى يمكنك تحديد مجموعات أمنة للتعامل معها وتكليفها بالمهام وهنا تجد المجمو
  لى) من إجراء التا My groups مكن من خلال ميزة (توت Teamsوليس فقط تطبيق  Office 360تطبيقات 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 ) Overview نظرة عامة ( .1
f. ) التحكم فى الوصول Control Access ( 

نجاز ن معا فى إللتعاو نشائهايتم من خلالها التحكم فى الوصول من إنشاء مجموعة أمان جديدة وهى مجموعة يتم إ
)  Create Security Group النقر على (بولإنشاء مجموعة أمنة نقوم  Office 360من خلال تطبيقات المهام 

 سم المجموعة وتحديد خصوصيتها كما يلى وكتابة إ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

كتابة إسم المجموعة 
 الجديدة

 كتابة وصف المجموعة

تحديد سياسة خصوصية 
 المجموعة

 مجموعة مفتوحة لدخول العامة -1
 يتطلب موافقة المالك لدخول المجموعة -2
 إضافة الأعضاء من خلال المالك فقط -3

2 

3 
1

b 

4 

لإختيار إسم مثال 
 وسياسة مجموعة جديدة

f
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ة يتم إستعراض المجموع Nextوبالنقر على 
تعديل  الجديدة والتى تتمكن من خلالها

البيانات السابقة أو حذف المجموعة أو 
بتعيين الخروج منها ( ولكن يجب أن تقوم 

الخروج منها )  مالك أخر للمجموعة لإمكانك
من معرفة كل شئ يتعلق وأيضا تمكنك 

  كالتالىبالمجموعة الجديدة 
 
 

g. ) تفاصيل البيانات Details( 
  كل تفاصيل المجموعة الجديدة وهى كالتالى  عرفةيمكنك ممنها 
o ) نوع المجموعةGroup typeإن كانت مجموعة خاصة أو للعامة ( 
o ) طريقة تسجيل الأعضاءMembership typeهم فقط إضافة للمجموعة أو تعيين عضاء طلبلأ) ومنها يمكن ل

 قبل مالك المجموعة نم
o ) وصف المجموعةDescriptionنشائهامن مالك المجموعة وقت إ تم كتابته) وهو الوصف الذى ي 
o عضاء (عدد الأMembersالإطلاع على عدد الأعضاء المعينين بالمجموعة ( 
o ) عدد ملاك المجموعةOwnersدالمجموعة إن كان أكثر من فر ) معرفة عدد الملاك والمتحكمين فى 
o ) سياسة الإنضمام للمجموعةPolicy لمالكا) معرفة سياسة الإنضمام للمجموعة والمعدة مسبقا من قبل 

  
 ) Groups I own المجموعات التى أملكها ( .2

سم المجموعات التى قمت بإنشائها ونوع هذه المجموعات كما يمكن من خلالها إنشاء مجموعات أمان فيها يظهر إ
كما  نتهاء المهمة )ب موعد إوإجراء تصفية لهذه المجموعات حسب ( النوع / الصلاحية / الأعضاء / قرأخرى جديدة 

 يمكنك من إضافة وحذف أى عضو فى المجموعة أو حذف المجموعة كاملة

  

  

  

  

  

  

 )Groups I am in المجموعات التى أتواجد بها ( .3
 ن أردتفقط إ هى المجموعات التى تم تعيينك بها من قبل ملاك أخرين لتوكيلك بمهمة معينة ويمكنك الخروج منها

  

  

  

  

  

  

g 
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  )Deleted groups المجموعات المحذوفة ( .4
  خرى المجموعة المحذوفة مرة أ اددهنا تجد المجموعات التى قمت بحذفها من قبل ويمكنك من خلالها إستر

  

 
c (  تقديم الملاحظات) Give feedback ( 

خلالك  المستخدمة من Office 360 تطبيقاتبطلب رأيك فى  Microsoftتقوم شركة تقديم الملاحظات  من خلال
  وذلك لتحسين مستوى الخدمة

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 Microsoftوالموجود فى نافذة تطبيق  ) Avatar أدوات كارد ( ىالأن باق نكمل
Teams  محتواها بالنقر علي مدير الحساباتو التى تظهر ) account manager ( 

  نك منها الإطلاع عليها يمك و
  
  

 

B 

D 

C 

E 

1 
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B -  العمل حالة) Online Status ( 
من خلالها يمكنك التحكم فى حالة الظهور التى تريد الأشخاص الأخرين رؤيتك بها على 

  ختيار من بين عدة حالات للظهور مثلويمكنك الإ Teamsالإنترنت عند تشغيل تطبيق 
  مدة)تحديد دون إتصال / /  بالخارج/  سأعود حالاالإزعاج /  متوفر / مشغول / ممنوع(
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

C - تعيين موقع العمل ) Set work location ( 
 ن أردت ذلكلتنفيذ مهام العمل الموكلة إليك إين مكان وجودك يتع يمكنك من خلاله

  

  

  

  

  

D -  الحالة ( رسالةتعيينSet status message ( 
ة العمل م بحالشخاص الذين يحاولون الإتصال بك أو مراسلتك لإبلاغهلى الأمن خلالها يمكنك تعيين رسالة تظهر إ

 على الأشخاصويمكنك تحديد أوقات معينة يتم فيها تشغيل الردود تلقائيا لديك 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

E - إضافة حساب أخر ) add another account ( 
  Teamsتمكن من خلاله بتسجيل الدخول ببريد إلكترونى أخر لتطبيق ت
  

 تعيين موقع العمل من خارج المكتب

 تعيين موقع العمل من المكتب

إلغاء تعيين موقع العمل

تعيين مدة إظهار الرسالة ويتم حذفها 
بعد إنتهاء المدة المعينة

تظهر عند إرسال أى شخص رسالة 
 لك أو الإشارة إليك

رسالة الحالة ويمكنك الإشارة إلى 
 @ قبل إسمه شخص أخر بإضافة

تعيين جدولة زمنية للرد التلقائى فى 
 أوقات محددة

 العمل مشغول ولمدة ساعة مثال يوضح حالة
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 Teamsوالموجود فى نافذة تطبيق  ) Avatar باقى أدوات كارد (نقوم بإستكمال 
       )  account manager ( و التى تظهر محتواها بالنقر علي مدير الحسابات

  التحكم فى و يمكنك منها 

 ) Settings and more (الإعدادات والمزيد  ) 2
ومنها يمكنك الوصول إلى  Teamsالتحكم فى إعدادات تطبيق يتم من خلالها 

  كل من 
 

 عدادات (الإ Settings ( 
  المكتب و هى تنقسم إلى كل من بسطح ةوالخاص Teamsالتحكم فى جميع إعدادات تطبيق منها يمكنك 

 ) General عام ( .1
 التالى  للتطبيق مثل منها يمكنك التحكم فى الخواص العامة

  

 
  )Accounts and Orgs الحسابات والمؤسسات ( .2

من خلالها تتمكن من معرفة المؤسسات التى تتعاون معها والإطلاع على بيانات الخصوصية و إتفاقية الإستخدام 
  Microsoftالتى تمت بينها و بين شركة 

  

  

  

2 

A 

فتح التطبيق تلقائى مع تشغيل 
 الويندوز

كتطبيق  Teamsستخدام إ
  دردشة

إستمرار عمل التطبيق عند 
 الإغلاق

إستمرار عمل التطبيق فى الخلفية

الواردة في نافذة  شعاراتفتح الإ
  جديدة

الواردة في  شعاراتفتح الإ
 لنافذة الرئيسية ا

 عرض قناة يتم إلى نتقالالإ عند
 فى الأعلى الأخير النشاط

 عرض قناة يتم إلى نتقالالإ عند
 فى الأسفل الأخير النشاط

 يتطلبوقد  الإملائي التدقيق تمكين
 التطبيق تشغيل إعادة الأمر

 المكتب خارج وقت جدولة
 التلقائية الردود وتعيين

B 



ENG. M. Abo Elela                                                                                                                                   Microsoft Teams 360              

Microsoft Office 360 

P
ag

e
19 

  

 )Privacy (الخصوصية  .3
ى وه لسطح المكتب Teams لتطبيقالتحكم فى كل من الخواص التالية مكنك إعدادات الخصوصية يمن خلال 

  كالتالى

 

  

C 

الإزعاح و منع الإتصال بك و  عدم إلى حالتك تعيين
 الوصول أولوية لديهم أشخاص منإشعارات  تلقي نكيمك

  إليك تقوم بتعيينهم بنفسك بعد وضع العلامة @

ن تحديد جهات إتصال وحظرها من م كتمكن
 تصال بك أو مراسلتك أو رؤية حالة حضوركالإ

ت من أشخاص تصالاحظرالإ
 مجهولة

 معرفة للأشخاص السماح يمكنك
 كنأيضا تمكو رسائلهمقراءة  وقت
 لكلرسات قرائتهم وقت معرفة من

 ستخدمالمشاركة فى الإستطلاعات وت
 العملب كزملائ من البيانات لجمع

 دقيقة تحليلات علي والحصول
 مدروسة قرارات تخاذوإ

 غلاق الميكروفون والكاميراإعند إختيار 
 النشاط عدمإتصالك وفى حالة  تأمين تمي

 إيقاف يتم إجتماع في وجودك ثناءلفترة إ
 ومشاركة والميكروفون الكاميرا تشغيل

 اتلقائي الشاشة

تمكين عرض البيانات التشخيصية 
)DDV وهي أداة تتيح لك مراجعة (

البيانات التشخيصية الأولية التي 
 Windowsيرسلها نظام التشغيل 

و سيتم قطع  Microsoftإلى 
 ساعة 24تصال التطبيق بعد إ

 التشخيصية البيانات تمكين عرض
)DDV ( تصحيح لأغراض أطوللمدة 

 Microsoftمنالأخطاء

 بين الفردية Teams مكالمات تشفير
 قام والنسخ إذا التسجيللمنع  طرفين

 الإعداد هذا بتشغيل المشاركين كلا

قدرة  ختياريةالإ المتصلة لتجاربل
 السحابة على المدعوملعرض المحتوى 

لإستخدامها فى الرسائل و  Giphyمثل 
  المحادثات

عن  Teamsتصال إيمكنك تحسين 
طريق تمكين تطبيقات أو أجهزة 
تابعة لجهة خارجية من إدارة 

 وعرضها Teamsوظائف 

ختصار لوحة المفاتيخ لكتم الصوت إ
 Ctrl  +Spaceستمرار على إضغط بإ

كتم صوت الميكروفون مؤقتا لإلغاء 
 جتماعإأثناء 
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 ) Notifications and activity الإشعارات والنشاط ( .4

شعارات يمكنك التحكم فى الإشعارات والتنبيهات التى تأتى إليك من الأخرين كما يمكنك من خلال من خلال الإ
  التحكم فى إخفاء أو إظهار نشاطاتك للأخرينجزء النشاط من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

D 

 مع الأصوات تشغيل
  اتالإشعار

 الرسائل معاينات ظهارإ
 الإشعارات في والمحتوى

 المكالمات مع الصوت تشغيل
 نضمامالإ وطلبات الواردة
 جتماعاتالإ بدء توإشعارا

 أثناء اتالإشعار إظهار
 جتماعاتوالإ المكالمات

 الردودإيقاف الردود و 
 منشورات علىالخاصة بى 

أو إظهارها فى النشاط  القناة
أو رسائل النشاط ورسالة 

 الإعلام

 رسائل البريد مزامنة 
لإلكتروني الخاصة ا

ويمكنك  الفائتة اتبالنشاط
 إختيار وقت المزامنة وتحديده

 تحديد مكان ظهور إشعارات
 أو إيقافها الدردشة رسائل

 المعروضة القنوات في المنشورات إيقاف
أو إظهارها فى النشاط أو رسائل  تةوالمثب

النشاط ورسالة الإعلام

 بدء تشغيل أو إلغاء إشعار
  جتماعالإ

 توجيهإيقاف تشغيل 
 قمت التي جتماعاتالإ

لى مرة أخرى أو  بتنظيمها
إظهارها فى النشاط أو رسالة 

 الإعلام

 دردشةإلغاء صوت إشعارات 
أو تشغيلها حين أقوم  جتماعالإ

 بمشاركة رسالة فى الدردشة

إيقاف التفاعلات والإعجاب 
أو  القناة منشورات على

إظهارها فى النشاط أو رسائل 
 النشاط ورسالة الإعلام

 والتحديثات الدعواتإيقاف 
أو  إليك المرسلة والإلغاءات

  إظهارها فى النشاط ورسالة الإعلام

تحديد مكان إظهار خدمة 
الإشارة إليك فيمكنك إختيار 

النشاط أو رسائل إظهارها فى 
 النشاط ورسالة الإعلام

تشغيل أو إيقاف خدمة الإشارة 

 @إليك 
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 ) Appearance and accessibility المظهر وإمكانية الوصول ( .5
  وإسلوب عرض الدردشات ولغة التطبيق والترجمة Teamsوتتمكن من خلالها من تحديد مظهر تطبيق 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ستخدام لإ تشغيل الهاتف النصي
 النص للتواصل عبر خط الهاتف

 الإشارة لغة مستخدم إظهار
 جتماعاتكإ خلال الشاشة على

حركات  أو تشغيل يقافإ
 الرسوم المتحركة

E 

 دائما الداكنإختيار المظهر 
  والمكالمات جتماعاتللإ

إختيار إسلوب عرض الدردشة 
 مريحة للرؤية

إختيار إسلوب عرض الدردشة 
مصغرة مضغوطة

 الرسائل معاينات إظهار
 الدردشة قائمة في

تخطيط التنقل بالقائمة  رياختإ
 الفرقلصفحة عرض 

تخطيط التنقل الشبكى  رياختإ
 الفرقلصفحة عرض 

الواردة إليك تحديد ترجمة الرسائل 
  الى لغة أخرى

 تحديد لغة عرض نافذة التطبيق

تغيير تنسيق مظاهر عرض 
  للتطبيق 

 لغةكمترجم ل تحديد شخص
 خلال الشاشة على الإشارة

 جتماعاتكإ

طريقة ترجمة الرسائل تلقائى أو 
  بعد سؤالك أولا أو عدم الترجمة

الرسائل الواردة  إختيار عدم ترجمة
  إليك من لغات محددة
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 ) Files and links الملفات والإرتباطات ( .6
تحديد و جتماعاتالإالدردشات و لى جهازك من التى تقوم بتنزليها إ المرفقاتتتمكن من خلالها من تحديد موقع حفظ 

من خلال التطبيق أو بتحديد  عرض الروابط الخارجيةو Excel و PowerPoint و Word ملفاتطرق عرض 
  لعرضها متصفح أخر

  

 

 ) App Permissions ( التطبيقذونات إ .7
مثل  ستخدامالإ عند اإليه الوصول إلى Teams تطبيقح يسموالتى  تطبيقاتذونات الإ في تحكممن خلالها يتم ال

  عند الحاجة لذلك ) / الروابط الخارجية / الإشعارات الوسائط( السماح لبعض التطبيقات من الوصول إلى 
 

  

F 

 موقع حفط الملفات على جهازك

 السؤال دائما قبل حفظ الملفات

 Officeفتح ملفات  مكانتحديد 

  تحديد متصفح فتح الروابط الخارجية

G 
الأذونات المطلوب السماح لها لتطبيق 

Microsoft Excel 

 Office 360عرض تطبيقات 
المتاحة لديك من خلال مؤسستك و 

 Teamsيمكنك مشاركتها مع تطبيق 

يجب ملاحظة أن الأذونات المطلوب 
السماح لها للتطبيقات قد تختلف حسب 

 نوع التطبيق ووظيفته
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 ) Calls ( المكالمات .8

 إدارته و الصوتي البريد إلىالصوتية  المكالمات توجيهو رسالة البريد الصوتى لغة  دادإعتتمكن من خلالها من 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

H 

تشغيل أو إيقاف تحويل المكالمات 
  الصوتية

تسجيل رسالة ترحيب البريد 
 بكالصوتى الخاصة 

إختيار لغة توجيهات تسجيل رسالة 
 الترحيب للبريد الصوتى

 توجيه إعادة عند يحدث ما ختيارإ
 الصوتي البريد إلى مكالمة

 كلام إلىه تحويلنص ل إعداد
 بالبريد الصوتى للترحيب

 نص رسالة مخصصة إعداد
 للترحيب

إدارة متى يتم تشغيل ترحيب البريد 
 المكتبالصوتى خارج 

1

1 

لتشغيل و تسجيل رسالة 
  الترحيب الخاص بك

لتشغيل و تسجيل رسالة 
الترحيب الخاص بك عندما 

  تكون بالخارج

 للخروج من تسجيل رسالة
  الترحيب
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 ) Captions and transcripts نصوص الكلام والنسخ المكتوبة ( .9
 جتماعالإجتماع ليتم الحصول على نص مكتوب للإثناء تحويل الصوت إلى نصوص أ منوتتمكن من خلالها 

 ويمكنك التحكم فى الأتى

 
  

 نص ىإل المنطوقة الكلمات لنسخ صطناعيإ وذكاء متقدمة خوارزميات نص إلى الكلام تحويل محولات تستخدم
 بشكل ستفادةالإ نللمستخدمي يمكنو   مختلفةال تطبيقاتال عبر التقنية هذه من ستفادةالإ للمحررين يمكنحتى  مكتوب

 المهنية مساعيهم في المزيد وتحقيق الوقت وتوفير العمل سير لتبسيط نص إلى الكلام تحويل محولات من فعال
   والشخصية

  
لأخذ  ولمحم في تطبيق أو هبجهاز متصل ميكروفون في تحدثيقوم المستخدمون بال نص إلى الكلام تحويلولتنفيذ 

 الكلام قسيمت العملية هذهوقد تتضمن  ذلك بعد النسخلتعرف على الصوت و ل نص إلى الكلام تحويلبصمة الصوت و 
 مفرداتها في الكلمات مع مطابقتها ثم الصوتيات وتحديد أصغر وحدات إلى

  
 عالية نص إلى الكلام تحويل خدمة تقديم خلال منهذة التقنية  تدعموهناك بعض البرامج التى 

 سواء دقيقة نسخ لتقديم المتقدمة)  AI لذكاء الإصطناعى (ل قوة يوفر مما ستخدامالإ وسهلة الكفاءة
مثل برنامج  الشخصية الملاحظات أو الأكاديمي البحث أو العمل جتماعاتإ ذلك كان

Transkriptor  
  
  
 
 
 
 
  
  
  
  
  

I 

 نص في اتلقائي علي صوتك التعرف
 المكتوبة سخوالن جتماعبالإ الخاص الكلام

 نص في البذيئة الكلمات تصفية
 جتماعللإ الكلام

 في مباشرة الكلام نص إظهار
جتماعاتالإ
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  ) Devices الأجهزة ( .10

 عاتالسماو  الكاميراو  يكروفونالمة بجهازك مثل المرتبط Multimediaجهزة التحكم فى أمن  كمكنت

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

J 

  إدارة الأجهزة المتصلة إن وجد

  إعدادات مكبر الصوت

 Teamsمزامنة زر تطبيق 
  دائما على جهازك

  إعدادات الميكروفون

ضبط حساسية الميكروفون 
  تلقائيا

إعداد معالج الكلام لتسجيل 
  صوتك للتعرف عليه

لإستخدام صوت عالى الدقة فى 
  الإجتماعات

تحسين جودة الصوت بإزالة 
  أصوات الضوضاء المحيطة بك

أصوات المشاركين  لسماع
عتمادا إجتماع الإالآخرين في 
  تجاه المكاني والإعلى المسافة 

التحكم فى تضخيم الصوت 
  حسب الإمكانية لديك 

تحسين جودة الفيديو فى 
  منخفضة للمكان الإضائة ال

للحصول على جودة صورة 
  ومظهر أفضل 

إختيار نوع الكاميرا الذى يتم 
  البث منها فى الإجتماعات

معاينة لمحتوى عرض الكاميرا 
  لديك
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  ) Recognition التعرف ( .11
ير و وجهك وهى ميزة قد تكون غالميزة التعرف عليك من صوتك أ من خلال هذه Teamsتطبيق ليمكن 

  منطقتك في متوفرة غير تكون قد أو الميزة هذه بتشغيلعن المؤسسة  المسؤول يقم متوفرة لديك أو لم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

و التى تظهر محتواها بالنقر علي  Teamsوالموجود فى نافذة تطبيق  ) Avatar باقى أدوات كارد (نقوم بإستكمال 
 التحكم فى و يمكنك منها        )  account manager ( مدير الحسابات

 بث )  Cast ( 
 الزملاء مع مشاركته تريد المحمول جهازك على محتوى هناك يكون عندما
 من ستتمكنو  Teams Room إلى التوجه سوى عليك ما أكبر شاشة على

  جتماعلإ إعداد دون العرض شاشة إلى جهازك من مباشرة المحتوى عرض
  تبع الخطوات التاليةو لعمل ذلك إمن خلال تقنية البلوتوث وذلك 

  
 ويجبالمحمول  الجهاز على المحمولة للأجهزة Teams تطبيق تثبيت يجب .1

 Bluetooth تشغيل
 بالإنترنت Teams ةغرف وجهاز المحمول الجهاز من كل توصيل يجب .2
 الغرفة جهاز من أمتار 10 بعد على المحمول الجهاز يكون أن يجب .3
 جهاز رؤية من تتمكن لم إذا و القريبة Teams غرف عنليتم البحث  Cast انقر على Teamsمن خلال تطبيق  .4

 أكثر منه قتربفإتريده  الذي Teams ةغرفالعرض فى 
 بالغرفة التطبيق يتصلل متوفر عرض جهاز تحديدو  متوفرةال Teams غرفةقم بإختيار .5
 الشاشة نفس على البث بدء على ضغطأو إ الشاشة على يظهر ما كل لمشاركة Project my screen على ضغطإ .6
 من هاتفك مع الغرفة إنهاء مشاركة البثعندما تريد إضغط على زر الإنهاء  .7

 

 ) التعليمات Help ( 
 Teamsتطبيق وفيديوهات إرشادية وأحدث الميزات لعليمات التالحصول على خلالها تتمكن من 

 

 )تكبير/تصغير Zoom ( 
 Teamsجم الخط فى نافذة تطبيق تمكن من خلالها من تكبير وتصغير حت
 

K 

  التعرف عليك من خلال الصوت

  الوجهالتعرف عليك من خلال 

2 
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 لوحة المفاتيح ( اتإختصار Keyboard shortcuts ( 
ختصارات الخاصة الإاتيح ويمكنك الإطلاع على جميع لوحة المفهى مجموعة من الأوامر يتم تنفيذها من خلال 

  من هنا  Teamsبتطبيق 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 ) تنزيل تطبيق الهاتف Mobile app ( 
من خلال  IQ Code مسح للهواتف المحمولة من خلال Teamsها يمكنك من الحصول على تطبيق من خلال

  بيت البرنامجثلت التشغيل لديك و بالمتجر حسب نظامأ كاميرا الهاتف المحمول
  
  
  
  
  
  
  
 
  
  
  
  
  
 

  ) عرض الشكل الجديد منTeams ( 
بيق بإعادة التط وسوف يقوم صدار القديم والعكسوالإ Teamsمكنك من التنقل بين الإصدار الجديد من تطبيق ت

  التشغيل فى كل مرة تلقائيا
  

  

  

  

ى إختصارات لوحة المفاتيح التعرف عل
 Teams تطبيقب ةوالخاص

 Teams تطبيق تثبيت
 Androidالخاص بـ 

 Teams تطبيق تثبيت
 IOSالخاص بـ 
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 هو شريط تنقل الأدوات ويتكون من التالىو      Microsoft Teamsنافذة تطبيق  محتوياتالأن باقى  كملن
 

 ) Teams (الفريق  ) 1
 مؤسستك في به القيام يتم ماللوصول إلى هدف  معا مجتمعين الأشخاص من مجموعة هو الفريق

 من قنوات Teamsبالكامل ويتكون الفريق فى  الفريق هو مؤسستك يكون الأحيان بعض فيو
 موضوع أو قسم أو لمشروع مخصصة قناة كل فريقك و أعضاء مع تجريها التي المحادثات وهي
 الفيديو محادثات إجراء كنمكي حقا حيث العمل الفعلى لإتمام المكانهى  و تعتبر القنوات محدد

 الملفات و ها مشاركةفي يتم بصفة عامة كما بأكمله للفريق متاحة وصالنصكتابة و والصوت
 من مجموعة آخر أو شخص وبين سرية بينك بإنشاء دردشات مياقالتطبيقات كما يمكنك أيضا ال

  تربطهم مهمة واحدة  الأشخاص
 
a.  الإنضمام إلى فريق) Join a team ( 

  
 
  
  
  
  
  
  
 

  
قة المثلى الطريوقم بإختيار )  Create team(  جديد قيفر نشاءلإ    نقر على   أ)  Join a team ( من ) 1

 ويمكنك ذلك من خلال لإضافة فريقكة لك المناسب
  

 من قالب ( قيفر إنشاء From Template ( 
  نشاء فريق أسهل طريقة لإوهى  بسرعة المشاركة من فريقك لتمكين متوفرةيتم إنشاء فريق جديد من قوالب 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

3 

1 

4 

2 

3 

5 

6 

7 

8 

 Teamsالتعامل مع برنامج 

1 

 لإنشاء فريق جديد

 فريق للبحث عن

 الخاصة بىق فرال

إختار القالب المناسب 
 لطبيعة عمل الفريق

النقر على  إستخدام هذا 
 القالب

+

يوجد يها قناه واحدة إسمها 
General 
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تم إنشاء الفريق ويمكنك 
الأن إجراء المراسلات بين 

 أعضاء الفريق

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

يمكنك إزالة أى عضو 
 بالفريق مرة أخرى

حدد إسم الفريق

تحديد الخصوصية بعام 
وهى تسمح بإنضمام الجميع 

 إلى الفريق 

تحديد الخصوصية بخاص 
وهى تمنع الإنضمام إلى 
 الفريق إلا بإذن من المالك

 حدد وصف الفريق

 أنقر على إنشاء فريق

يمكنك إعطاء صلاحيات 
للأعضاء الفريق بأن يكون 
العضو عادى أو له صلاحية 

 مالك الفريق

يمكنك من دعوة أشخاص 
أخرين كضيوف من خارج 

المؤسسة بكتابة بريدهم 
الإلكترونى فى حالة إن كانت 

 مؤسستك تسمح بالضيوف

قم بتحديد أعضاء الفريق من 
الإسم أو البريد خلال إدراج 

 الخاص به

إنهاء الخطواط وإضافة 
الفريق
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 من فريق أخر (فريق  إنشاء From another Team ( 
من  د ولكن لابدالجدي فريقك من فريق أخر إلى والقنوات والإعدادات التطبيقات يتم إنشاء فريق جديد من خلال نسخ

  منه آخر فريق سابق لإنشاء فريق إمتلاك
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تغيير إسم الفريقل

 كتابة وصف للفريق

 الفريقتحديد خصوصية 

تحديد ما تريد إرفاقة فى 
الفريق الجديد من 

 مرفقات الفريق الأصلى

 إنشاء الفريق الجديد

 Hr Teamقم بإختيار فريق 
لإنشاء فريق أخر منه طبق 

  الأصل

النافذة فارغة فى حالة ظهرتس
 إن لم تنشأ أى فريق من قبل
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 من مجموعة ( قيفر إنشاء From group( 
 الموجودة Microsoft 365 مجموعة إلى دائم بشكلوسوف يظهر هذا الفريق   Teamsيتم إنشاء فريق جديد فى 

Microsoft planner بالفعل ن تكون قد أنشأت بشرط أ كما يمكنك إختيار فرق من تطبيقات أخرى مثل 
  فريق عمل من قبل به

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

النافذة فارغة فى حالة إن ظهرتس
 من قبل مجموعة عمللم تنشأ أى 

إنشاء فريق جديد من مجموعة 
 عمل برنامج بلانر

نافذة عرض الفرق  يظهرالفريق الجديد فى
 بإسم المجموعة المختارةالخاصة بى 
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ل المثبت ميلإلكترونى لهم على ابإرسال بريد إ Teamsجديد يقوم تطبيق فريق عضاء فى حالة إضافتهم إلى للأبالنسبة 

لال من خ ريق العملفنضمام إلى الإ هنومنها يمكجديد عمل لى فريق إ ضافتهمقد تم إ بأنه شعارهميتم إ من خلالهبالتطبيق و 
) يتم فتح  Accept على موافق ( وبالنقر عضائهرسالة بإسم الفريق وعدد أ لتظهر له)  Join community النقر على (

  لى محادثات الفريقوالدخول مباشرة إ لديه Teamsتطبيق 
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 ) Team name ( فرق العمل .1

سدال نافذة تم إي الموجود فى الفرقسم الفريق وجودة أمام إوالم     الأداةالعمل و بالنقر على فريق كارد خلال من 
  تتمكن من التالى الأوامر التالية والتى من خلالها

 

 )Hide/Show( 
  تتمكن من خلالها من إخفاء / إظهار الفريق من قائمة الفرق لديك 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

 التعامل مع واجهة نافذة الفريق

4
5 

6 1 3 

2 … 

1 

... 
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  إدارة الفريق) Manage team ( 
 المعالجة جراءاتإ تنفيذ إلى تحتاج قد أو بياناتها  تحديث أو مؤسستك في الفرقإدارة  إلى تحتاج قد لاومسؤ بوصفك

افة إض و هابالأعضاء وقبول أو إضافة و حذف لها  مالك لا التي لفرقل مالكمالك فريق أخر معك أو  تعيين مثل
 إدارة ركزمهو و)  Manage team ( خلال من كله يمكنك تطبيقههذا القنوات ومتابعة التحليلات لأداء الفرق و

  التالية ومنه يمكنك إجراء الخطوات Teams الفريق 
  

a (  الأعضاء) Member ( 
إلى )  Add member (جدد أعضاء و  )Add Guests (ضيوف ضافة النافذة من إ تتمكن الأن من خلال هذه

) أخر معك للفريق ( يمكنك فى حالة تعيين مالك أخر Owner أو حذف أعضاء من الفريق أو تعيين مالك ( الفريق
  من الفريق أن تقوم بمغادرة الفريق )

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 

b (  الطلبات المعلقة) Pending requests ( 
 خص ما بترشيحنفسهم أو بقيام ششخاص لأضافة أمن الأالمعلقة  الطلبات من رؤيةالفريق  إعداداتتتمكن من خلال 

 من أكثر طلب تم وفى حالة إذا)  الرفض أو القبول(  خيار لديك الطلبات سيكون إشعار فوق النقر وعندللفريق أخر 
خر أ شخص إضافةترشيح و  طلب الذي الشخص الوقت مع العلم أن نفس في ) الجميع رفض /( قبول يمكنك شخص

 اإشعار يتلقىفقط هو من  حديثا المضاف العضو لكن الطلب على الموافقة عند إشعارا يتلقى لن
 

  

  

  

  

  

  

  

  

 إسم من قام يترشيح العضو للفريق إسم طالب الإنضمام للفريق

 رفض طلب الإنضمام للفريق

 الموافقة على طلب الإنضمام للفريق

a b c d e f

g  إضافة عضو أو
  ضيف إلى الفريق

حذف عضو أو ضيف 
  من الفريق

تعيين عضو أو ضيف 
 إلى مالك الفريق

  ملاك الفريق

  أعضاء الفريق

تغيير مالك الفريق 
 إلى عضو به
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c (  القنوات) Channels ( 
 أو قسم أو لمشروع مخصصة قناة كلو  فريقال أعضاء مع تجريها التي محادثاتلل قنوات من Teams يتكون

 موقع إنشاء يتمبذلك و  المؤسسات مالكيفى حالة سماح  قنوات إنشاء الفريق أعضاء لكل يمكن و محدد موضوع
ويمكنك من خلال نافذة  Microsoft Teams في خاصةجديدة  قناة إنشاءعند  تلقائيا SharePoint في فريقلل

لعدم  ضعها بالأرشيفو وأمرة أخرى عادتها ستوإها حذفو  إخفائها وتثبيتهاو  معرفة القنوات الخاصة بكالقنوات 
  ) مشتركة ( قياسية / خاصة / تغيير نوع القناةو أ فقط للقراءة القناة في والملفات المحادثات تصبحنشاطها و 

  

 القياسية القنوات ) Standard ( 
 قياسية قناة تحويل يمكن لابها و  نشره تم شيء أي في البحث للآخرين ويمكن الفريق أعضاء لجميع مفتوحة وهي
  والعكسأ خاصة قناة إلى

  

 الخاصة القنوات ) Private ( 
 أعضاء لجميع مفتوحة تكون أن ينبغي لا التيعلى فريق مغلق و  محدد لمشروع للمناقشات مخصصة قنوات
  بها ولا يمكن نقلها إلى فريق أخر نضمامأولا للإ دعوتك تمي أن يجب لذلك الفريق

  

 المشتركة لقنواتا ) Shared ( 
 لمالكي يمكنو  مؤسستك أو فريقك وخارج داخل أشخاص مع العمل تريد كنت إذا مشتركة قناةيمكنك إنشاء 

  مشتركةال قنواتال إنشاء فقط الفريق
  

  
 بإتباع الخطواط التالية )ِ Add channel ( إضافة قناةو يمكنك 

  
 ) Channels ( لقنواتل التبويب علامة حدد .1
  ) Add channel ( قناة إضافة خترإ ثم .2
 ) مشتركة أو خاصة أو قياسية(  قناة نوعتحديد و ختياريإ وصف وإدخالالقناة  سمإ ختيارإ .3
  فى نافذة تبويب القنوات  ديدةتظهر القناة الج ) Create قناة (إنشاء بمجرد النقر على  .4

  

 عدد القنوات المؤرشفة

 ةجديدقناة ضافة إ

معرفة نوع القناة فريق إسم قنوات

 عدد القنوات المشاركة

 عدد القنوات المحذوفة

 التحكم فى خواص القناة
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اء جرإمن خلالها ك يمكنالتالية والتى تنسدل قائمة الأوامر سم القناة من أمام إ      قر على خيارات إضافيةبالنو 
  ) مشتركة( قياسية / خاصة / الأوامر حسب نوع القناة قائمة تلف وقد تخ التاليةالأوامر

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                  )Standard Channel (  
  
  
  
  
  
  

         )Private channel  (                                                                                  ) Shared channel(  

... 

تحديد إسم القناة

 قناةالكتابة وصف 

 لقناةا نوع إختيار

 قناة مشتركة

 قناة خاصة

 قناة عامة

 إنشاء القناة
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  ) Standard (القنوات العامة 
  ر التالية عليهامالعامة يمكنك تطبيق الأواوالخاصة بالقناة  الخيارات الإضافيةمن خلال نافذة 

  

 ات القناةعلامإ ) Channel notifications ( 
 فيها يظهر رةم كل في تحديد طريقة إعلامك بها و قناةلل  الجديدة الإعلامات جميع ضبطتتمكن من خلالها إلى 

   الإعلامات كالتالىطريقة ختيار إويمكنك  القناة هذه في جديد منشور
o والموجز الشعار ) Banner and feed ( 

  Teams من الأيسر العلوي الجزء في النشاط وإلى جهازك إلى إعلامات إرسالمنها يتم 
o الموجز في فقط إظهار ) Only show in feed ( 

  بك صالخا النشاط موجز في فقط وسيظهر بك الخاص المكتب سطح إلى الإعلامات إرسال تخطي منها يتم
o التشغيل إيقاف ) Off ( 

  الإعلاماتيقاف من خلالها إيمكنك  قناةال فى أقل إعلاماتأذا كنت تريد 

  

  

  

  

 تثبيت ) pin ( 
 تعقبها إلى تضطر لا حتى القائمة أعلىتكون فى  تثبيتها تمي التي لقنواتاو  تثبيتها إلغاء أو قناة تثبيتمنها يمكنك 

 جميع وضع تمفسي القنوات من للعديد بذلك قمت إذاو  تريده الذي الترتيب إلى سحبهايمكنك  قناةال تثبيت بمجرد و
  بسهولة تثبيتها تم التي القنوات

 

  
  

 إخفاء ) Hide (  
 رائعة طريقة هذهتعتبرو ) hide بالنقر على ( إخفائهايمكنك  نواتقال قائمة في قناةال ظهرت أن تريد لا كنت إذا

 Teams يعرض التشغيل بدء على لمساعدتكو فقط فيها تعمل التي والقنوات الفرق والتركيزعلى قائمتك لتنظيف
  إليه تنضم جديد فريق كل في شيوعا الأكثر الخمس القنوات تلقائيا

  
d ( عدادات الإ) Settings (  

لأعضاء و ل ذوناتإو إعطاء والصورة المميزة له  والخصوصية والوصف الفريق سمإ منها تتمكن من تحرير
  الإشارة يمكنه من وإختيار) Mention(تطبيقات التحكم فى الإشارات  وإضافة قناة إنشاء الضيوف من تمكين

 مباشرة الفريق إلى نضمامالإ من الأشخاص يتمكن حتى مشاركتهو  )Code( الفريق تجديد رمزو والقناة للفريق
 الأخرى التطبيقات من العلامات تلقائيا وتطبيق الملصقات أو الإيمائية بالأشكال و السماح

  

 قناة غير مثبتة

 مثبتة قناة
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  تعديل إسم ووصف وخصوصية الفريق

  تغيير صورة الفريق المميزة

  خاصةقنوات  إنشاءالسماح ب

  تحميل التطبيقات المخصصةالسماح ب

  حذف القنوات وإستعادتهاالسماح ب

  إضافة تطبيقات وإزالتهاالسماح ب

  إنشاء علامات التبويب وتحدبثها وإزالتها

  السماح للمالكين بحذف جميع الرسائل

  السماح بإنشاء الروابط وتحدبثها وإزالتها

  السماح للأعضاء بحذف رسائلهم

  السماح للأعضاء بتحرير رسائلهم

  السماح بإنشاء العلامات وتحدبثها و إزالتها

  الأذونات الخاصة بالأعضاء

  الإذونات الخاصة بالضيوف

القنوات إنشاء السماح ب
 القنوات السماح بحذف   وتحديثها

 إنشاء رمز للفريق

تحديد من يقوم بعمل إشعار 
 أو الفريقللقناة أو المجموعة 

@ Group_name 
  لإرسال إعلاما لكل الفريق

@ Channel_name 
  لإرسال إعلاما لكل القناة

إنشاء رمز للفريق وحذفه  لمشاركته 
 الأشكال الإيمائية و الملصقات  للإنضمام إلى الفريق مباشرة

السماح بتعيين الملصقات والاشكال 
 emotionالأيمائية 

السماح بتحميل الملصقات والاشكال 
 emotionالأيمائية 

السماح بنقل العلامات تلقائيا من 
 التطبيقات الأخرى

إذونات العلامات

   القنوات وتحديثهاإنشاء السماح ب
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e ( ) التحليلات Analytics ( 

 
 لها و امالك أو فيها عضوا تكون التي الفرق حول بسرعة التحليلات بيانات بعرض Microsoft Teams لك يسمح
 خدمينالمست عدد التحليلات بيانات فرقك وتتضمن في النشاط أنماط حول رؤى المعلومات هذه توفر أن يمكن

 جميع عبر التحليلات عرض يمكنكو  معينة لفترة فريق كل في المرسلة الرسائل عدد و إجمالي والضيوف النشطين
 النشطين ينالمستخدم عدد مثل بياناتال رؤية للمستخدمين يمكنو  محددة قنوات وفي الفردية الفرق وداخل فرقك

تحليلات لاتوفر و  محددة زمنية فترةفى  البيانات لرؤية العرض طرق تصفية هميمكن كما والردود والمشاركات
 اعرض قناةأعضاء ال لكل وفركما ت معين لفريق ستخدامالإ بيانات تعرض حيث تفصيلا أكثر عرضا فريقلأعضاء ال

  معينة لقناة ستخدامالإ بيانات تعرض حيث تفصيلا أكثر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

تحديد القناة المراد الحصول على 
  تحليلات لها ويمكنك تحديد كل القنوات

تحديد الفترة الزمنية المراد الحصول 
  على تحليلات لها

الحصول على تحليلات 
  على مستوى الفرق

  لعدد الأعضاءإحصاء 

  إحصاء لعدد الرسائل

  إحصاء لعدد الردود

  إحصاء لعدد التطبيقات

  إحصاء لعدد الإجتماعات

  تحليل بيانى لنوع الأعضاء  تحليل بيانى لعدد الأعضاء

  تحليل بيانى لعدد المراسلات والردود

  خريطة قراءة التحليلات
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f (  التطبيقات) Apps ( 
 
 Microsoft Teams في عملك كيفية وتبسيط تخصيص من خلال عمالمن الأ بالمزيد القيام التطبيقات لك يحتت

 في ها كل فى مجالةستخداموإضافتها وإ جديدةال تطبيقاتال ىعلالعثور ويمكنكوسهولة  فعالية أكثر التعاون لجعل
 فيو ) سرع الطرقأالتكليفات والمعلومات بفريق لتسهيل الوصول الى للضافة برامج تستخدم لإ ( التبويب علامات

 لمشاركة تستخدم التطبيقات ( القنواتفى  و)  محادثةال في مباشرة اتجراءإ تخاذ( تستخدم التطبيقات لإ الدردشات
والمشاركة  التعاون لدفع تستخدم التطبيقات ( جتماعاتالإفى و) بالأحداث  علم على قناةالأعضاء  بقاءوإ المحتوى

    ) جتماعالإ ثناءأ الفعلية
يع المهام يتيح لمالك الفريق من توز وهو برنامج    Microsoft Planner     وسوف نقوم بوضع مثال لتثبيت تطبيق

بالبحث  Appsلى تطبيقات الفريق نقوم من خلال تبويب إ ضافتهولإات بشكل مباشر رعلى الأعضاء ومتابعة التطو
   ه للتعامل معهوفتحبشكل مباشر  ضافتهمن كارد التطبيق ليتم إ  Addثم نقوم بالنقر على  Planner عن تطبيق

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ضافة تطبيق إ
Planner إلى الفريق  

العديد من تصنيفات التطبيقات والتى 
يمكنك منها إختيار التطبيق المناسب 

  لطبيعة فريقك والعمل القائم به

يتم إضافة  Openبالنقر على 
 و فتحه لى الفريقالتطبيق إ

  مباشرة معه لتعاملل



ENG. M. Abo Elela                                                                                                                                   Microsoft Teams 360              

Microsoft Office 360 

P
ag

e
41 

ويمكنك الأن  التطبيق مباشرةفتح 
متابعة العمل عليه وتوزيع المهام الى 

Plannerالفرق راجع كتاب 

  

 
g (  العلامات@ ) Tags ( 

 مكنكيو ( يجب تعيينهم أولا )  واحد وقت في الأشخاص من مجموعة إلى بسرعة الوصول @ العلامات لك تتيح
دورية موعد و أو التدريب أو الموقع أو الخبرة أ المهارة مثلالمشتركة بينهم  سماتال على بناء الأشخاص تصنيف

ه لهذه العلامة سيتلقى كل من تم تعيينو (name@)ستخدام علامة ما عليك سوى الإشارة إليها في القناة العمل ولإ
  وهم Teamsوهناك ثلاثة أنواع من العلامات في  بها اإشعار
  

 العلامات المخصصة 
و ي الفريق فوتعيينها للأشخاص  @يمكن لمالكي الفريق وأعضاء الفريق (إذا تم منحهم الإذن) إنشاء علامات 

  في محادثات القناةمعهم ستخدام هذه العلامات لبدء محادثات جديدة إيمكنك 
  

  (مواعيد العمل) الوردياتالعلامات المستندة إلى 
 في تطبيق على معلومات جدولهم) بناء  Shifts(  يمكنك الوصول إلى الأشخاص الذين يعتمدون على الورديات

Shifts من  ه(يمكن تثبيتApp ( محادثات  لبدء @ ستخدام هذه العلاماتإيمكنك و  وتوزيع الورديات للعمال
  جديدة في محادثات القناة

  

  التلقائيةالعلامات 
@ ت لعلامايمكنك الوصول إلى الأشخاص حسب القسم أو المسمى الوظيفي في محادثات القناة يجب إعداد هذه ا

  بواسطة مسؤول تكنولوجيا المعلومات لديك
  
  

) والنقر  tags من تبويب العلامات ( @نشاء العلامات إويمكن 
  وإتباع الخطوات التالية ) Create tag على (
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فتهم فى إضاو تتمكن من الوصول إلى مجموعات المديرين ل) manager@  ة (علامضع قم بوعلى سبيل المثال 
  وتكون الخطواط كالتالىدون الحاجة إلى كتابة اسم كل مديرعلى حدة  Teamsعلامات 

  
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

وعادة يكون  ةعلاملسم اإكتابة 
للمجموعة فريد إسم مميز 
 )manager( المطلوبة

وعادة يكون  ةلعلاموصف لكتابة 
 وصف لطبيعتها 

رسالة  فى القنوات العامة  نشر
 جميع الأعضاء بها علاملإل

إضافة كافة الأعضاء المشتركين 
  فى هذه العلامة (المديرين)

أنقر على إنشاء لإضافة العلامة 
 إلى تبويب العلامات 

كتابة رسالة للتعريف بالعلامة 
 العامةلنشرها فى القنوات 

10 

 نشاء علامة جديدةلإ

لإجراء دردشة مع المجموعة فى 
 حالة السماح لك من المسؤول بذلك

حذف المجموعة من تبويب 
 العلامات

إنشاء علامة جديدة من نسخ هذه 
 العلامة

اتعلامالإدارة
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  كترونىلالبريد الإالحصول على عنوان ) Get email address ( 
  اص بالفريق لأجراء المراسلات عليهمن خلالها تتمكن من الحصول على بريد إلكترونى خ

  

  

  

  

  

  

  

  

 الحصول على رابط القناة ) Get link to channel ( 
  ل بذلكوفى حالة السماح من المسؤخرين من الحصول على رابط للقناة لمشاركتها مع الأتتمكن 

  
  
  
  
  

  

  
 ) Private (القنوات الخاصة 

التالية عليها وسوف نقوم بسرد  الخاصة يمكنك تطبيق الأوامرخلال نافذة الخيارات الإضافية والخاصة بالقناة من 
  فقط عن السابقة ( القنوات العامة )لقنوات الخاصة لفروق ال
 

  إضافة أعضاء) Add members ( 
  تتمكن من خلالها من إضافة الأعضاء الجدد إلى القناة 

  

  تحرير القناة) Edit channel (  
  من تحرير بيانات القناة  تتمكن من خلالها

  

   إدارة العلامات) Manage tags (  
  تتمكن من خلالها من إدارة العلامات 

 

  أرشفة القناة) Archive channel (  
  فقط للقراءة القناة في والملفات المحادثات تصبحلعدم نشاطها و  رشيفوضع القناة بالأ تتمكن من خلالها

 

  حذف القناة) Delete channel (  
  نهائيا والمحادثات وفقد الإتصال بالغرفة من حذف القناة  تتمكن من خلالها

 

  مغادرة القناة)Leave channel (  
 من مغادرة القناة ولكن لابد من تعيين مالك جديد لها قبل المغادرة تتمكن من خلالها

  

.teams.mscomputerlearnbooks.eg@teamsOffice Team1 <5b02edac. -channel 2 < 

.teams.mscomputerlearnbooks.eg@teamsOffice Team1 <5b02edac. -channel 2 < 

لكترونى الخاص بالفريق البريد الإ
تقبال مشاركتة و إسويمكن 

 هالمراسلات علي

لكترونى البريد الإحذف 
 الخاص بالفريق

السماح لأى شخص من 
 مراسلة البريد الإلكترونى

السماح لأعضاء الفريق فقط 
 من مراسلة البريد الإلكترونى

السماح للبريد الإلكترونى فقط من 
 نطافات معينة بالمراسلة

نسخ الرابط لخاص يمكنك 
 مع أخرين هبالقناة ومشاركت
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   ) Shared (القنوات المشتركة 

م ا وسوف نقوة عليهاليأوامر القناة المشتركة يمكنك تطبيق الأوامر التخلال نافذة الخيارات الإضافية والخاصة بمن 
  فقط على السابقة ( القنوات الخاصة ) لقنوات المشتركةالفروق لبسرد 

  

  مشاركة القناة) Share channel (   
 مسؤول( تشغيل الخدمة من خلال يجب أولا مشتركة قناة في الخارجيين المشاركين مع لتعاونلتتمكن من ا

 فرق أوأشخاص  مع لها مالك كنت إذاذلك السماح بمشاركة القناة ويمكنك بعد  )بمؤسستك  المعلومات تكنولوجيا
  خارجهاأو فرق أخرى مؤسستك  داخلتملكها 

  

  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 

 ) Channel ( القنوات .2
 أو قسم أو لمشروع مخصصة قناة و كل الفريق أعضاء مع تجريها التي المحادثات وهي قنوات من Teams يتكون

 موقع إنشاء بذلك و يتم المؤسسات قنوات فى حالة سماح مالكي إنشاء الفريق أعضاء لكل يمكن محدد و موضوع
ويمكنك من خلال نافذة  Microsoft Teams في جديدة خاصة قناة تلقائيا عند إنشاء SharePoint في فريقلل

القنوات معرفة القنوات الخاصة بك إخفائها وتثبيتها و حذفها وإستعادتها مرة أخرى أو وضعها بالأرشيف لعدم 
   فقط للقراءة القناة في والملفات المحادثات تصبحنشاطها و 

  

  

 همع فريق تملكللمشاركة 
Doneنقرأختار الفريق وإ

يده رشخص إكتب بللمشاركة مع 
Shareنقرأو الإلكترونى

يد رفريق إكتب البللمشاركة مع 
نقر أوله أو لمالكه  الإلكترونى

Send invite 
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 ) Start new post ( لمراسلاتا .3
هر ر عليها تظوبالنق ختيار القناة المراد عمل المحادثات عليهاالمختار من الفرق الخاصة بك يمكنك إمن خلال الفريق 

ات و هم بالملفو التعاون معوإرشادهم  لجميع أعضائهارسال من خلالها تتمكن من الإلنا نافذة المراسلات والتى 
  سرع وقتوأ كمل وجهالتعليمات لإتمام العمل على أ

   
  

  

  

 

إجراء بعض كما يمكنك  Emotionsوإضافة تعبيرات  من خلال العلامة المرسلة إلى الفريق ويمكنك تعديل الرسالة 
  وهى على كل رسالة والموجودة أ     خلال العلامة منالتعليمات على الرسالة 

  

  

 إرسال المراسلاتلقراءة و

 للأطلاع على المرفقات فى المحادثة

 لمعرفة نوع القناة

الملف المرفق فى المحادثة ويمكنك تحميله 
 أو نسخه أو عمل تبويب خاص له

 نص الرسالة بالتنسيق المطلوب

 كتابة موضوع الرسالة

الرسالة وتنسيقها حسب ما تراه هنا قم بكتابة 
مناسب لها مستخدما أدوات التنسيق وإدراج 

 المرفقات عند الحاجة لذلك
إرسال الرسالة إلى أعضاء 

القناة

...

 جتماعاتالإوإعداد جراء لإ
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 )copy link( 
  نسخ رابط الرسالة

  

 (Delete) 
  حذف الرسالة ويمكنك إستعادتها مرة أخرى

 

 (pin) 
  ليراها كل من بالقناةتثبيت الرسالة 

 

 (Open conversation in new windows) 
  فى نافذة منفصلة عن التطبيقفتح الرسالة 

  

  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 (Mark as unread) 
 وضع علامة مقروءة على الرسالة

  

 (Share to Outlook) 
  خرين من خلال البريد الإلكترونىالرسالة من خلال بريد الأوتلوك وإرسالها إلى أمشاركة 

 

 (Translate) 
  ليها والتى تم إعدادها من قبل رسالة الى اللغة المراد الترجمة إترجمة ال

  
  شرح (واجهة نافذة الفريق )مال والان يتم العودة لإك

  
 )details  Channelتفاصيل القناة ( .4

 زرمن  فتح القناة تفاصيل فتح حدد سريعة لمحة في الرئيسية القناة تفاصيل لرؤية 
 حيث القناة يمين على نافذة فتح سيتمو  اليمنى العلوية الزاوية في      القناة تفاصيل

 والمشاركات الجدد والمساهمين الأعضاء وقائمة القناة وصف اهب معلومات ستجد
سم القناة ووصفها وعمل كما تتمكن من خلالها من تغيير إ والتحديثات المثبتة

  شعارات بهاالإإعدادات القناة وتحديد 
  

  ) Channel options خيارات القناة ( .5
   تتمكن من خلالها من إعدادات خيارات القناة كل قناة حسب نوعها

  

 تتعامل معهاالقناة التى  نوع تتعامل معهاسم القناة التى إ

 تصنيف رسالة مهمة

كتابة نص الرسالة وتنسيقها 
 وإرسالها إلى القناة

 مرفقات الرسالة

نص الرسالة بالتنسيق 
 المطلوب

Computer Learn Books 
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لبث الصوت بغرفة 
  castالإجتماعات 

منع إستخدام الصوت  
 بالغرفة

إعدادات الخلفية فى حالة 
إعدادات أجهزة  السماح للكاميرا فقط 

الدخول إلى غرفة الإجتماع  الصوت والصورة
 وتظهر رسالة فى القناة بذلك

 إسم غرفة الإجتماعات

إعدادات أجهزة 
 الصوت والصورة

 المايكصوت لالسماح 
 الأجتماعلديك ب

فى حالة رغبتك فى تغيير خلفية مكانك قم 
 بإختبار خلفية مناسبة للظهور خلفك عند البث 

التحكم فى فتح وإغلاق 
 الكاميرا بالاجتماع

  
  ) Meeting الإجتماعات (إنشاء  .6

يديو و تتضمن الإجتماعات مشاركة الصوت والف Teamsالإجتماعات تعتبر إحدى الطرق الرئيسية للتعاون في 
 الحصولوى ما عليك سف جتماعإنضمام إلى لإلإنشاء أو اتحتاج إلى أن تكون عضوا في مؤسسة لا  ككما إنوالشاشة 

بل جتماعات قلإبتجهيز غرفة اأولا ن تقوم نت مالك الإجتماع أإن كنت أولكن من البديهى  للإنضمام إليهدعوة على 
لمرجو لهدف االى جتماع إالإ لسيطرة الكاملة على الفريق وتوجيهمن ا غرفةللعضاء الفريق حتى تتمكن كمالك وصول أ

أعضاء  قا وكلمعين ومعد مسب جدول زمنى مجدول لهأو إجتماع الأن والإجتماعات نوعان إما إجتماع عاجل  منه
  كالتالى  اتجتماععداد غرف الإوفى الحالتين يكون إللحضور فى الوقت المناسب  الإجتماع على علم به

  

 ) إجتماع الأن Meeting now ( 
وصول إلى نافذة إعدادات غرفة لل     من داخل القناة الخاصة بك قم بالنقر على العلامة   

  ىالتتمكن من خلالها من إعداد التوالتى الإجتماع لديك 
  

    
  

  
  
  
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
  
  
  

السماح لصوت 
 جتماعالكمبيوتر فى الإ



ENG. M. Abo Elela                                                                                                                                   Microsoft Teams 360              

Microsoft Office 360 

P
ag

e
48 

  

  إجتماع (جدولة Schedule meeting ( 
 

 إلى Teams في مجدول جتماعإ كل تحويل تلقائيا يتمأيضا و  Outlook سيظهر في Teams في جتماعإ جدولة عند
 والصوت الدردشة باستخدام والتفاعل Teams جتماعإ إلى نضمامالإ مدعو 1000 ـل يمكنو  الإنترنت عبر جتماعإ

 نشر يمكنك جتماعالإ إلى نضمامالإ رتباطإ على تحتوي التيللأشخاص و  دعواتال إرسال من بدلايمكنك و والفيديو
  للحضور أوسع شبكة ستلقيو الحضور وتسجيلعلى الانترنت  جتماعالإ

 
  

       .من داخل القناة الخاصة بك قم بالنقر على العلامةولجدولة إجتماع جديد 
التى تتمكن من خلالها ومن القائمة المنسدلة منها قم بإختيار جدولة إجتماع و

   من إعداد التالى
  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

a (  خيارات الإستجابة) Response options( 
 

 مثل كب الخاص الوارد صندوق إلى جتماعالإ دعوات كستصل Microsoft Outlook في جتماعإ دعوة تتلقى عندما
ماع الإجت موضوع على تحتويو هى أيضا بك  الخاص التقويم في كأحداث وستظهر لكترونيالإ بريدال لئرسا

فى ذكرت  قد جتماعالإ عن إضافية معلومات وأي جتماعالإ دعوة ستلمواوإ أرسلوا الذين الأشخاص عن ومعلومات
 أو قبولهب لدعوةا مستلمي أو جتماعالإ منظم إلى إلكتروني بريد برسالة الرد يمكنكو عند الإعداد له  النص منطقة
فى حالة  ضور الأجتماعخرين لحالدعوة إلى أ إعادة توجيهيمكنك أيضا و  مؤقتا حضورك إلى الإشارة أو رفضه

 السماح بذلك

 

  

  

  

 شروط التسجيل خيارات الإستجابة المنطقة الزمنية

 إرسال الدعوة

 خيارات إضافية

 عنوان الإجتماع

 إضافة أعضاء حضورهم ضرورى

 إضافة أعضاء حضورهم إختيارى

إرسال دعوات إلى أعضاء فريق فى 
 التقويمات الشخصية الخاصة بهم

 تحديد الموقع 

 كتابة تفاصيل الإجتماع والغرض منه

تاريخ وزمن الإجتماع إن كان محدد 
المدة أو إجتماع مفتوح طول اليوم و 

 دورة تكرارهتحديد 

a b

c 

  مساعد الجدولة

d

  السماح بإعادة توجيه الرسالة

  للرسالة طلب خيارات الرد

  الظهورحالة 
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لا يوجد تسجيل خاص 
 التسجيل خاصةندوة  للحضور

ندوة عامة التسجيل غير  لاعضاء المؤسسة متاح
 متاح

 

b ( ) شروط التسجيل Require registration (  
 ندوات الإنترنت و توفر عبر )Webinar( ندوة أو جدولة Teamsإجتماع فى  جدولة شخص لأي يمكن

Microsoft Teams اعليتف تقديمي عرض وتشغيل الحضور تسجيل وإدارة الأحداث لجدولة الأدوات الويب على 
التسجيل تاح فيها أو خاصة وهى م التسجيل شخص لأي فيمكن الندوات إما أن تكون عامةو  الحضور بيانات وتحليل
 الإنترنت عبر ترفضها كما أن الندوا أو التسجيل طلبات على الموافقة للمنظمين و يمكن المؤسسة لأعضاء بها فقط

 مقدمو( راءخب عدة أو واحد خبير فيمكنك تعيين واضحة بأدوار المشاركون يتمتع جتماعات وتنظيما من الإ أكثر
  لحضورل والفيديو الصوت إذونات إيقاف فتراضي كما يمكنكإ بشكل الحضور لجمهور التدريب ليقدموا) العرض

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 خيارات الإجتماع حفظ الدعوة وإرسالها

 كتابة عنوان الندوة

تحديد تاريخ و موعد 
 ومدتهاالندوة 

وصف الندوة لمشاركته 
 إسم منظم الندوة مع الحضور

 أسماء المنظمون المشاركون

أسماء مقدمى العروض 
 والشرح بالندوة

إضافة مقدمى عروض من 
 خارج المؤسسة

تسجيل الحضور قاصر 
 على أعضاء المؤسسة فقط

سبتم قفل المايك و الكاميرا 
 الخاص بالحضور تلقائيا

تسجيل الحضور عام لأى 
 شخص على الإنترنت
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c ( ) خيارات إضافية Options (  
 

للعرض  والمقدمون المنظم يكون التسجيل فيها يتم التي جتماعاتالإ في
 فيمكن من خلالة إعدادت العادي جتماعالإ في عليه هو مما تحكما أكثر

 أو المنظم لهم يسمح حتىالذى ينتظر فيها الأعضاء  نتظارالإ ساحة
 للجمهور مفتوحا الإجتماع كان إذا جتماعالإ إلى بالدخول العرض مقدم

 انضمامهم عند الفيديو تشغيل إيقاف ويتم الحضور صوت كتم يتم
  ساحة الإنتظار كالتالىتجاوزيمكنهم الذى عضاء ويمكنك تحديد الأ

  مباشرة بدون إنتظار بالدخول لجميعلالسماح  
  والمؤسسات الموثوق بها والضيوف فى مؤسستكشخاص لألالسماح  
  بالدخول شخاص فى مؤسستك والضيوفلألالسماح  
  بالدخولفقط  لأشخاص فى مؤسستكلالسماح   
 بالدخول شخاص المدعوونلأالسماح ل  
 بالدخول فقطالمشاركون لمنظمون والمنظمون السماح ل  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 

 المنضمين للأشخاص مسموح
الانتظارساحةبتجاوزللمكالمة

 نتظارالإ ساحة تجاوز تحديد من يمكنه

التحقق من مشاركة المحتوى قبل 
 بدأ الأجتماع

للحضور بالتحكم فى  السماح
 الميكروفون

للحضور بالتحكم فى  السماح
 الكاميرا

السماح بالأسئلة لإستطلاع 
الرأى والتفاعلات وتقارير 

 الحضور

 ينضم عندمابنغمة  لإعلاما
 يغادرون أو الأشخاص

 المشاركين و لأحد دور عيينت
 بشكل الاجتماع إلى دعوته

 فردي

العروض  تقديم يمكنه منتحديد 
 التوضيحية

تعيين مترجم شفهى للغة أخرى 
من الأشخاص الموجودين 

 بالإجتماع

من التمكين  Copilotالسماح 
  بكتابة الحديث
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a ( ) مساعد الجدولة ( Scheduling Assistant 
 مختلفة منيةز أوقات خلال والتوافر للحضور الزمني والجدول الزمنية المناطق مشاهدة يمكنك الجدولة مساعد في
 رالحضو يكون عندما المظللة المناطق تظهرحيث  مدعو للإجتماع كل جدول الجدولة مساعد شبكة ستعرضو

 لك محيسكما  أحرارا الحضور يكون عندما لةلالمظ غير المناطق تظهر أخرى و جتماعاتإ لديهم أو مشغولين
Teams ترخيص لديهم ليس الذين الأشخاص ذلك في بما مؤسستك خارج من الأشخاص بدعوة Teams  يمكنك

 خمس لمدةتماع الإنضمام للإج زريظهر  بك الخاص التقويم و فى بهم الخاص الإلكتروني البريد عنواندعوتهم على 
بأن هناك  كعلاملإ الحدثلون  غيرتسيالإجتماع  إلى الأشخاص أحد ينضم عندماو  جتماعالإ بدءموعد  قبل دقائق
 تحديدو جديد وقت ختياروإ جتماعالإ تفاصيل فتح طريق عن جتماعالإ وقت تغيير أيضا يمكنككما  متصل عضو
   المحدث بالوقت إعلاما تلقائيا الحضور سيتلقى و تحديث إرسال

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

 الحضوروملخص الأحداث  ع مرفق بها ملف بهالقناة تفيد بإنتهاء الإجتمافى تظهر رسالة جتماع إنتهاء الإوعند 

  
  

 

  

  

  

  

 

  

 

 إرسال الدعوة المجدولة

 تحديد تاريخ ووقت بداية الندوة وزمن الندوة 

 أسماء الحضور المطلوب

 إضافة الحضور المطلوب

 أسماء الحضور إختياريا

 إضافة الحضور إختياريا

 إضافة موقع الغرفة

 إظهار ساعات العمل الخاصة بى

حالة الحضور مشغول فى 
 هذة الفترة

حالة الحضور أحرارا  فى 
 هذة الفترة

 مرفق ملف ملخص الحضور
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ت وطريقة القنواو الفريقالفرق وتعلمنا معا طريقة إنشاء الفريق والتعامل مع أعضاء  ىلالدخول إ درسنا فيما سبق طريقة
ق ا سبالحالة كم فى هذه ةمنشئ القناجتماعات المجدولة ولكن ماذا لو لم تكن أنت مالك الفريق ولإواالسريعة جتماعات إنشاء الإ
ن أ ماوهى إنه ن ينوب عمن خلال منشئ القناة ومالكها أو م ليهاإول لقناة أو الفريق للدخلابد من حصولك على رابط ا وتعلمنا

 ويتمة السر وكلملقناة اكود ها إلا من خلال يلو قناة مشفرة لا تستطيع الدخول إأالدخول إليها للجميع مسموح تكون قناة عامة 
  الإنضمام إليها كالتالى

  
a. ) الإنضمام إلى فريق بإستخدام رمز Join a team with a code(  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 هو شريط تنقل الأدوات ويتكون من التالىو       Microsoft Teamsنافذة تطبيق  محتوياتباقى شرح الأن  كملن
 

  ) Activity النشاط ( ) 2
 في حدث ما لكل ملخص بك و الخاص النشاط وجزيقوم بعرض م Teams فى  النشاطمن خلال زر 

Teams إليك تشير التي والإلغاءات جتماعاتالإ دعوات و والقنوات الدردشات من@Mentions  
  والإعجابات الفائتة والمكالمات الردود مثل الرسائل من معينة لإظهارأنواع ويمكنك إجراء تصفية

ويتم  فقط المقروء غيرأو عرض العلامات  كمقروءة الإعلامات جميع على علامة وضعيمكنك كما 
 هذه تظلو نشاطزرال جانب لىع حمراء دائرة تظهر بأن  Mentions@ ما لديك إعلامن أ إعلامك

  الإعلاماتموجز يتم حذفها من  صلاحيتها نتهاءإ بعدو  يوما 30 لمدة موجزك في الإعلامات
 

  ) Assignments ( التعيينات ) 3
مثلا ) الدورات التدريبية  تعليمل(  Microsoft Teams فيجماعية تعليمية  مهمة تمكنك من إنشاء

 إلى يمكنك تعيينها وار منها يمكنك الإختي التىو اتعيينه تريد التي الفئات حددالمنسدلة  القائمة من
 ترسلو معا  للعمل عليهواحد  فريقك شخاصالأ من صغيرة مجموعات أو فرديين أشخاص

 بشكل تقديرها يمكن و( كعمل جماعى ) إنجازها للعمل المطلوب  من واحدة نسخة المجموعات
 التدريبية الدورة محتوى بنفس متعددة فئات إدارة أثناء الوقت بتوفير لك يسمحمما  معا أو منفصل
( أقرب مثال إلى ذلك هو إستخدام  منفصل بشكل حذفه أو تحريره يمكنكما لمهام ا توزيع بمجرد

  واستلامها منهم فى أوقت محددة )المعلمين من إرسال الواجبات إلى طلابهم 
  

  ) Calendar التقويم ( ) 4
 جديدة إجتماعات إنشاء لك يتيح مما Microsoft Outlook لـ لإضافيةا الوظيفة علي Teams Microsoft تشتمل
وبعده بحيث يسهل  جتماعء الإثناأجتماع والتواصل مع الأشخاص قبل الإكما يمكنك  Outlook من مباشرة للفرق

  التطبيقين من أي في إليها نضمامالإ أو قبولها أو جتماعاتالإ عرض أيضا و يمكنك الإعداد والمتابعة
 

  ) Calls المكالمات ( ) 5
وصول السريع وتحويل يمكنك من إجراء وإستقبال المكالمات وإضافة أشخاص لل Teamsمن خلال المكالمات فى 

  س أو سماعات الصوتتى والتحكم فى إعدادات سماعة الرأالبريد الصو المكالمات إلى
  
  
  

يتم إدخال الرقم الخاص بالإجتماع 
 وتحصل عليه من منشئ الإجتماع

النقر على إضافة فريق ثم إدخال 
كلمة سر للدخول
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  ) OneDrive السحابة الألكترونية ( ) 6

 تخزين لك تتيح ملفاتك و بجميع تربطك التي السحابية Microsoft خدمة هي OneDriveالسحابة الإلكترونية 
 امستخدإ فعند أجهزتك جميع على مكان أي من إليها والوصول الآخرين مع ومشاركتها وحمايتها الملفات

OneDrive مع  تهامشاركل المحفوظة فيه كملفات إلىمباشرة  لوصولايمكنك مؤسستك  أو شركتك توفره حساب من
فى كل  دراجهإن أى ملف يتم مع العلم أ المشاركة إيقاف أو الملفات ذوناتإ تغيير يمكنككما  Teamفريق العمل 

  أخرى مرة معهوالتعامل  لسهولة توجيهه OneDriveتلقائيا إلى  يتم رفعه Microsoft Office Appتطبيقات 
  
  

 
 ) Apps التطبيقات ( ) 7

 لىإ لوصولل الإذن لديك كان من خلال نافذة تطبيقاتى يمكنك الإطلاع ومعرفة تطبيقات الويب المتاحة فقط إذا
ن مؤسستك وشركة تبعا لإتفاقية الإستخدام المبرمة بي OnDrive بمؤسستك الخاصة السحابة إلى المستندة التطبيقات

Microsoft ى ك الإلكترونبريد باستخدام تطبيقاتي مدخل إلى وإستخدامها وقد يتطلب منك الأمر إلى تسجيل الدخول
  تطبيقاتي صفحة لديك لتظهر المؤسسة الخاص بحساب
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إنشائهم وطبيعة عملهم وطرق وكيفية  اةق والقنيالفر والفرق بين الهدف منهو Teamsتعلمنا معا كيفية التعامل مع تطبيق 
يع تطعدادات التطبيق لتسجميع إدرسنا معا هم كما عضاء المتواجدين بلأل التحكم فيهم وإعطاء التصاريحالمراسلة بينهم و 
والسيطرة على الأعضاء المناسب لإجتماعك الناجح وعداد لتتمكن من الإ ومعرفة كل صغيرة وكبيرة عنه التحكم الكامل به

نترنت ولكن جتماعات و ندوات الإالإو من خلال أفى حالة الحاجة إلى ذلك العروض بالغرف بث وطرق التعامل مع شاشات 
 اوالتى تعرفنا معا سابقمن داخل غرفة الأجتماعات الندوات بعد بدايتها  وأجتماعات دارة الإإنتعرف الأن معا على طريقة 

ن بالتعرف على محتويات غرفة الإجتماعات وهى ثابتة فى جميع وسوف نقوم الأ   على طريقة تجهيزها قبل الإجتماع 
جتماع الى الغرفة لبداية الإيتم الدخول )  Join Now و بالنقر على ( أختلف نوع الإجتماع أو الهدف منه الإجتماعات مهما

  وتظهر لنا الرسالة التالية والتى يمكنك من خلالها إجراء التالى 

 نسخ رابط الأجتماع ) copy meeting link ( 
 عبر الأنترنت مع أخرين للأنضمام إلية ا إلى نسخ رابط الأجتماع ومشاركتهتتمكن من خلاله

  

 إضافة إعضاء ) Add participants ( 
لة إن لم تكن قمت افى حجتماع خلالها يمكنك إضافة أعضاء إلى الإمن 

   الأجتماع سابقابإضافتهم فى دعوة 
  

 جتماع عبر البريد الإلكترونى مشاركة الإ) Share via default email ( 
  للإجتماع نضمامر رسالة بريد إلكترونى إلى أعضاء أخرين للإجتماع عبتمكنك من مشاركة الإ

 

 

  

  

  

 الإجتماعاتالتعامل مع غرف 

لاحظ أنه عند بدء الإجتماع 
بالقناة تظهر علامة الكاميرا 

 أمام إسم القناة

  مدة الإجتماع

8 

7

6 4 2 9 

5 3 1 10

11 
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 ) Mic ( ميكروفون ) 1
مثل جهازك بالمرتبطة  Multimediaالتحكم فى أجهزة تمكن من خلالها من تشغيل أو قفل صوت المايك كما يمكنك ت

    المايكروفون و السماعات

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 

  

 )Camera ( كاميرا ) 2
فى امل الكتحكم كما يمكنك من الالمشاهدة  وعكس إتجاهتتمكن من خلالها من قفل وتشغيل الكاميرا الخاصة بجهازك 

 من خلالها جتماع جميع إعدادت كاميرا الإ

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

يكروفون المإعدادات التحكم فى 
 والسماعات المستخدمة فى صوت القناة

 إعدادات خلفية الكاميراالتحكم فى 
 القناةالمستخدمة فى 
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 ) ( More د من الإجراءاتالمزي ) 3
 كما يلى على الإجتماع خياراتجراء المزيد من الكما يمكن إالإجتماع  تفصيلاتمن معرفة تتمكن من خلالها 

 

  ) التسجيل والنسخRecord and transcrib( 
 

فيديو يقاف التشغيل يتم رفع جتماع و عند إمن خلالها من تسجيل الإيمكنك 
 دتها من قبل الأعضاءشاهليتم مالقناة محادثات مرفق فى مسجل للإجتماع 

  
 في تم قوله لما النص وتسجيل تلقائيا النسخ إنشاءكما يمكنك أيضا من 

 نتهاءإ بعد لمراجعته للمستخدمين امتاح النص يكون تشغيله و عندالإجتماع 
  يقاف النسخوإ المكالمة

  

  

  

  

  

 

 جتماع (معلومات الإ Metting info (  
جتماع ص بالإالخا الكوديكون لديك إليها بأن الدخول السماح لك بفلابد من سرية جتماعات فى حالة أن تكون غرفة الإ

  هناعليهم من  لونحص لك بدخول الغرفة كما عرفنا من قبل تسمحوكلمة السر التى 

 

 

 

 

 

 

  
 

 خفاء تأثيرات الفيديو وإعداداتهإ ) Hide video effects and settings (  
فى مرة أخرى  دوات أو إظهارهكما ذكرنا من قبل يمكنك إخفاء شريط الأ فى حالة إستعراض تأثيرات خلفية الفيديو

 ليتم إعداده الأداة إستخدام هذهمن خلال نافذة الإجتماع لديك 
  
  

 مدة تسجيل الإجتماع

 جتماعنسخ الإمدة 

الحصول على رابط 
  جتماعبمعلومات الإ

الكود الخاص الحصول على 
  الأجتماعوكلمة سر 
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 ) إعدادات الصوت Audio settings (  
 ى نافذةمرة أخرى ف كنك إخفاء شريط الأدوات أو إظهارهكما ذكرنا من قبل يمالصوت  ستعراض خواصفى حالة إ

 ل إستخدام هذه الأداة ليتم إعدادهالإجتماع لديك من خلا
 

 ) اللغة والكلام Language and speech (  
وهو موجود أسفل شاشة ) الترجمة المباشرة  (التوضيحية المباشرة  التعليقاتظهار أو إخفاء جزء إتم من خلالها ي

  نسخ النصعضاء عليها بشكل مباشر ويمكن الحصول على نسخة منها فى حالة تشغيل تسجيل لإطلاع الأجتماع الإ

  

  

  

 ) الإعدادات Settings ( 
لها  ة التشغيلاءد من كفللتأكالمرتبطة بالإجتماع الصوت والصورة أجهزة وجودة ة طلاع على سلامالإيتم من خلالها 

  شارة فى حالة تعيينها مسبقا لغة الإشخص لسماح بعرض الوعدادات المترتبة على ذلك الإ إجراء و

  

  

  

  

  

  

  

  

  

خيارات الأجتماع للتحكم الكامل فى إمكانية 
الوصول لذوى الإحتياجات الخاصة 

 والمتعاملين بلغة الإشارة

مكان ظهور جزء 
 التعليقات التوضيحية

الإطلاع عن حالة الإتصال والصوت 
والصورة بالإجتماع للتأكد من وصول كل 

 أحداث الإجتماع إلى الأعضاء

خيارات الإجتماع للتحكم الكامل فى كل ما 
يخص غرفة الإجتماعات والتصريحات 

 بالأعضاءالخاصة 

التحكم فى إظهار أو إخفاء إشعارات 
 المحادثات الخاصة

 منع صوت الإشعارات نهائيا
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 ) View  (عرض ) 4
 Microsoft Teams في فيديو مكالمة ثناءأ العرض طرق تبديلمن خلالها  يمكنك

  التحكم فى طرق العرض كالتالىوتتمكن من 
  

 عرض صالة ) Gallery (  
 الهاتف أو المكتب سطح على جتماعإ إلى نضمامالإ عند فتراضيالإ العرض هوو

  المحمول
  

  المتحدث) Speaker ( 
 تبعبت جتماعالإ في للحاضرين وتسمح جتماعاتالإ داخل المتحدث عرض طريقة تحديد ك من خلالها إلىيمكن

 نم محدود عدد على تحتوي التيالإجتماعات  في خاص بشكل فعال وهو إسلوب عرض بسهولة النشط المتحدث
ما ك النشط لمتحدثا تتبع سهولةتتيح للمتلقى  لأنها المحاضراتأو  التدريبات مثل كبير وجمهور الرئيسيين المتحدثين

و فيديض عرويتميز  جتماعالإ في الرئيسيين المشاركين على للتركيز المسرح على أساسية منطقة العرض يتضمن
 أعلىعرض  بدقةو بصري ضوحلمتحدث بول

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 امع الوضع ) Together mode ( 
من نفسك بتختارها  فتراضيةإ مساحة في امع يعملون الجميع بأن اإحساس مكالمتكعلى العرض هذا  تخطيط يضفىو

  ماعجتالإ في الأقل على أشخاص خمسة هناك يكون عندماإلا  امع الوضع وفرولكن لا يتعدة خلفيات لديك 
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 كبير معرض رضع ) Large gallery ( 
 الخيار هذاويتوفر  امشارك 48 إلى يصل ماإلى المعرض الكبير فى حالة وصول المشاركين عرض  تستخدم طريقة

  الأقل على أشخاص لعشرة بهم الخاصة الكاميرات تشغيل عند
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 اللغة والكلام ) Sign language ( 
يتم وجتماع على متابعة ما يتم بالإ السمع ضعاف أو الصم الأشخاص تساعد والتي جتماعالإفى  الإشارة لغة عرض
 ةسقمن بطريقة عضالب لبعضهم الأولوية إعطاءو مسبقا من قبل منظمين الإجتماع الإشارة  لغةل مترجم أو أكثرتعيين 

 لغة ضعر فى حالةو جتماعالإ مدة طوال عليهم الضوء تسليطيمكنك كما  الشاشة منتصف فيالمسرح  موقع على
  احةمت جودة بأعلىو  العرضفى مساحة  لأولويةا شخاص الموكلة بذلك ويكون لهملأل فيديو ظهري الإشارة

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 التركيزات على المحتوى ) Focus on content ( 
فى حالة تشغيل أكثر  التشتيت عوامل من للتخلصخصيصا  مصممة نهالأ Microsoft Teams ميزات إحدى هي

( إخفاء الكاميرات الأخرى من الشاشة بدون جتماع الإ في منحصرا المشاركين هنتباإ إبقاءو من فيديو فى الإجتماع 
 تشتيت عوامل تجنب إلى وتحتاجالإجتماع  في اتقديمي اعرض مشاركةيتم  عندماعادة  إستخدامهو يتم إغلاقها ) 

  الأخرى تصالالإ جهات نتباهوجذب إ
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شخاص ظهار جميع كاميرات الأإ
 لى شاشة العرضعفى أ

  

 خيارات إضافية ) More Options (  
ة رض شاشتغيير مساحة عتتمكن من خلالها من التحكم فى مكان عرض كاميرات الأشخاص الموجودين بالاجتماع و

  لديك وإيقاف أو السماح بعرض الكاميرات الواردة بالإجتماع جتماع الإ
  
  
  
  
  
  
 
  
 

 )React  (تفاعل ) 5
   هأيقونة الوجالنقر على تفاعل من خلال  إرسال الشاشة أعلى الموجودة جتماعالإ في التحكم عناصرمن خلال  يمكنك

إلى مسرح  وإرسالهغبتك حسب رمنها  تعبيري رمز أيختيار إلتظهر لك الرموز التعبيرية المتاحة ويمكنك    .
  فى الإجتماع طريقة العرض رد فعلك تجاهر عن للتعبيعضاء الإجتماعات ليراها جميع الأ

  

 

 ) Raise (  اليد رفع ) 6
  

 اإفتراضي هيد رفع جتماعالإ ثناءأيمكن لأى شخص الشاشة  أعلى الموجودة جتماعالإ في التحكم من خلال عناصر
 من كل يرىل      اليد أيقونة بالنقر على وذلك المحادثة مقاطعة دون المساهمة في لأخرين برغبتها الأشخاص لإعلام

بالتحدث  بعد ذلك ليسمح له يد أحد الأعضاء برفع اإشعار اأيض جتماعالإ مقدمو يتلقىو  مرفوعة يده أن جتماعالإ في
 Peopleليظهر ذلك عند النقر على زر  فى دوره

  
 ) People(  أشخاص ) 7

 جميع بأسماء قائمة رؤيةيمكنك  الشاشة أعلىوالموجود  جتماعالإ في التحكم عناصر في الأشخاص بالنقر على زر
 الأشخاص من العديد قام إذاو        سمهإ بجوار يد رمز لديه سيكون يده رفعقد  شخص أي و جتماعالإ في المشاركين

  بالترتيب امسبق أيديهم رفع من لإظهار أسمائهم ترقيم فسيتم أيديهم برفع
  

  

   

 

 

 

 

 

 

  

ملئ  ظهار شاشة العرضإ
 الشاشة

إيقاف أو تشغيل جميع الكاميرات 
 الواردة بالإجتماع
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ونى الإلكتر و البريدأ هوكتابة إسم الأشخاص بالنقر على زركما يمكنك أيضا إضافة أشخاص إلى الإجتماع  وذلك 
   لشخص المطلوب وإرسال طلب إضافة لهل

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 )Chat   (دردشة ) 8
 تعطيل دون المعلومات من مشاركة الإجتماع في للمشاركين يمكن حيث محادثات Teams إجتماعات معظم تتضمن

 المحادثة إظهار أيقونة على الموجودة      الحمراء النقطة تشير الإجتماع في التحكم عناصر فمن خلال الإجتماع تدفق
الرد  من Teams في الأخرى الدردشات في المتوفرة الخيارات نفس لديك سيكونوبنشر رسالة  قام ما شخصا أن إلى

وتظهر  الملفات وإرفاق التعبيرية الرموز ستخداموإ GIF وملفات الصور وإرسال النص تنسيق وعلى الرسائل 
 المزيد حدد الرئيسية الإجتماع نافذة في الظهور من الدردشات دردشة ولإخفاءالرسائل للأخرين على شكل فقاعات 

  القائمة خيارات من  الدردشة فقاعات إظهار وإختر عدم     الإجراءات من
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 ) Share ( مشاركة ) 9

 كتبالم سطح شاشة مشاركة التقديمية ويمكنك والعروض الشاشة لمشاركة قوية أداة Microsoft Teams لدى
 العرض مقدم أوضاع لك إستخدام الجماعية كما تتيح الإجتماعات أو الفيديو مكالمات في معين تطبيق أو بالكامل

)Presenter mode (مقدم من رؤية الإجتماع في ليتمكن المشاركين هشاشت مشاركةل  ) مقدم نت أ تنسواء كالعرض
  شاشتهخاص المعينين لذلك ) ومحتوى أو أحد الأشالعرض 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

  

 

  

 العرض مقدم أوضاع )Presenter mode ( 
 ويمكنك الإختيار من التالى الإجتماع فيأخرين  مشاركينمع  شاشتك مشاركةل ةالعرض المطلوبطريقة إسلوب  هو
 

 وضع المحتوى فقط ) Content only ( 
 تشاركه الذي المحتوى من رؤية الإجتماع في المشاركون يستطيعالقياسي  الوضع وهو Content only وضع في

  المحتوى في بك الخاصة الفيديو ظهري لاوفقط 
 

 البروز وضع ) Standout ( 
 من السفلية الزاوية في يتحدث شخص أي أو أنت رؤيتك جتماعالإ في المشاركون يستطيع Standout وضع في

  التقديمي العرض خلفية هي تشاركها التي التطبيق نافذة أو الشاشة تصبحو  التقديمي العرض
  

 جنب إلى اجنب الوضع ) Side-by-Side (  
 تخطيط فيالمشتركة  هتمن رؤية مقدم العرض وشاش جتماعالإ في المشاركون يستطيع Side-by-Side وضع في

  جنب إلى اجنب شبكي
  

 المراسل عوض  )Reporter (  
 خلفية علىالمشتركة  هتمن رؤية مقدم العرض وشاش الإجتماع في المشاركون يستطيع Reporter وضع في

  مخصصة

إضافة خلفية مخصصة لشاشة 
العرض وتظهر فقط فى حالة 

 فقط وضع المراسل

 مشاركة تطبيق

مشاركة عرض 
 تقديمى

 مشاركة ملف

مشاركة ملف من 
OneDrive 

مشاركة ملف من 
 جهازك

مشاركة شاشة 
 سطح المكتب

مشاركة نافذة مفتوحة 
 فى شريط المهام
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 ) Captionالتسمية التوضيحية (   )10
المزيد من التحكم بالنقرعلى أيقونة  عناصر من خلالالتوضيحية المباشرة  إظهار أو إخفاء جزء التعليقات تمي

أسفل شاشة يظهر عادة هو و     ) Language and speech (اللغة والكلام ومن خلال ) ومنها More(الإعدادات 
  عضاء عليها بشكل مباشرلإطلاع الأالإجتماع 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 جزء التسمية التوضيحية إعدادات جزء التسمية التوضيحية

إظهار أو إخفاء جزء 
 التسمية التوضيحية
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  التسمية التوضيحية ( إعداداتCaption (  
 التسميات تيحتالإجتماع و  ثناءأ بها التحدث يتم التي باللغة المباشرة التوضيحية التسميات إفتراضيا عرض يتم

أكثر ويتيح  بهمتناس التي اللغة إلى مترجمة التوضيحية التسميات لرؤية للمستخدمين المباشرة الترجمة التوضيحية
 في يةالتوضيح التسميات موضع المعروضة وتغيير الأسطر عدد وزيادة ولونه الخط حجم تخصيص  Teams تطبيق

 الإجتماع نافذة

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  )Leave   (مغادرة )11
  ويمكنك الخروج بطريقتينجتماع مغادرة والخروج من الإال
  

 ) المغادرةLeave( 
الحالة  م إستمرار الإجتماع بدونك وفى هذهجتماع فقط ولكن يتتمكنك مغادرة الإ

  تفقد كل سيطرتك على غرفة الإجتماع 
  

 ) إنهاء الإجتماعEnd meeting(  
  ويتم إنهاء الإجتماع لجميع الحاضرين وخروجهم من غرفة الإجتماع أنهاء الإجتماع والخروج منه

  
  

إختيار اللغة الذى يظهر بها 
نص الكلام فى جزء التسمية 

 التوضيحية

إختيار اللغة الذى سينشأ بها 
النسخ المكتوبة نص الكلام 

 مباشرة 

معاينة نمط ظهور النص فى 
 جزء التسمية التوضيحية

إختيار لون خط النص 
 المكتوب 

إختيار لون الخلفية لجزء 
 التسمية التوضيحية

تحديد إرتفاع جزء التسمية 
 التوضيحية

تحديد موقع جزء التسمية 
 التوضيحية

تحديد حجم خط النص 
 المعروض 

معاينة مكان ظهور جزء 
 التسمية التوضيحية
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  بسم الله الرحمن الرحيم

  

  هفهم البرنامج على المستفيدين منأرجو أن أكون قد وفقت في تسهيل 

  ومشاركته مع الغير مجانا مع الحفاظ على حقوق الملكية الفكرية هويمكنكم نشر

  ولا أرجو منكم غير صالح الدعاء

  

  ستفسار لا تتردد في المراسلة على العنوان البريدي التاليإفي حالة وجود أي 

M.ABOELELA@HOTMAIL.COM 

 

  لتحميل مزيد من كتب شرح البرامج الخاصة بسلسلة

  مايكروسوفت أوفيس

2003 - 2007 - 2010 – 2013 – 2016 -360  

  

  الرابط بالصورة التاليةأرجو زيارة 

  صفحة كتب التعليمية على 

Facebook  

  

  

  

  

 

 

  

  مع تحياتي                                                                                                                              

  مهندس / محمد أبو العلا

  


