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د فددي تعددد منصددة مدرسددتي منصددة وطنيددة للتعلدديم العددامر وتددي نإددام إدارة تعلدديم إلكترونددي معتمدد

عليمًددا وتددوفر المنصددة ت. المدددارا الحكوميددةر وبعددا المدددارا ا تليددة فددي المملكددة العربيددة السددعودية

ر إضدافةً إلدى إت احدة الوصدول للمندات  إلكترونياً متزامناً عبر الفصول الافتراضيةر وتعليمًا غير متدزامن،

كمددا تكمك ددن والمحتويدات الإررائيددةر وا دواتر والبددرام  التفاعليدةا كونشددا  وإدارة الفصددول الافتراضديةر

.المنصة من ربط المعلم بالطالب وولي ا مرر ومتابعة عمليات التعليم والتعلم

ر تعمددل وزارة التعلدديم ممرلددة فددي الإدارة العددام لقنددوات التعلدديم2030وامترددالًا لرةيددة السددعودية 

الرقمددي فددي الإلكترونددي والتعلدديم عددن بكعددد علددى التطددوير النددوعي لمنصددة مدرسددتيا تحقيقدًدا للتحددول

:المةسسات الحكوميةر وتكقدم منصة مدرستي تجربة تعلم إلكترونية متكاملة من خلال الآتي

.مهاراتهمتمكين المعلم من إدارة العملية التعليميةر بما يدعم تعلم الطلابر ويسهم في تطوير●

كفددا ة تسددهيل وصددول المعلددم إلددى المددواد التعليميددة والمددوارد الرقميددةا لضددمان تقددديم المحتددو  ب●

.وفاعلية

عبددر تددوفير أدوات رقميددة للمعلددم لمتابعددة تقدددم الطددلابر وقيدداا مسددتو  تحصدديلهم الدراسددي●

.المنصة

.يميتعزيز التفاعل بين المعلم والطلابر وتيسير تبادل المعرفة ضمن المجتمع التعل●

المقدمة
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دمات يقدددم الدددليل خطددوات تفصدديلية للمعلددم لاسددتخدام منصددة مدرسددتير مددن خددلال توضددي  الخدد

ة فاعلدة وسدهلة التعليمية والخصائص الرقمية المتاحة عبدر المنصدةا لضدمان تقدديم تجربدة تعليميدة رقميد

.الوصول

ل إسددناد ويكعنددى تددلا الدددليل بتقددديم إرشددادات للمعلمددين فددي إدارة وإتمددام المهددام التعليميددةر مددن خددلا

شداركة الواجبات وا نشدطة والاختبدارات للطدلابر وتقدديم الت ليدة الراجعدة لهدمر بالإضدافة إلدى إتاحدة م

توضدي  المواد الإررائية ولوحات النقاشر وتمكينه من الاطلاع على ملفات الإنجاز الخاصة بدالطلابر و

.سبل التواصل مع منسوبي المدرسةر وأوليا  ا مور والطلاب عبر قنوات الاتصال المختلفة

عن الدليل 
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الدخول إلى منصة مدرستي

سدةر ويكعدد رقدم منصة مدرستير يجب التأكد من اكتمال بيانات المعلم وصحتها في نإدام ندور وارتباطهدا بالمدرالدخول على لتسجيل 

ل في نإام نور تو المعتمد لتلقي بيانات حساب المعلم في منصة مدرستير واستعادة كلمة المرور .  الجوال المسج 

:خطوات تسجيل الدخول➢

الكادر التعليمي والطلابمن أعلى الصفحة رم اختيار تسجيل الدخولحدد الزر . 1

تسجيل الدخول

1
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2

3

.Nextالمسجل في نإام نورر رم اض ط على الزر بريدك الإلكتروني أو رقم الجوال أدخل . 2

.لإكمال تسجيل الدخولSign inعلى الزراض طرمكلمة المرور ، أدخل . 3

تسجيل الدخول
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الوصول إلى حساب المستخدم

: بومكان المعلم الوصول إلى بيانات الدخول على منصة مدرستير أو استعادتها باتباع إحد  الطرق التالية

:  استعادة كلمة المرور/ عبر صفحة التسجيل➢

. إدخال بيانات المعلم المسجلة في نإام نور1.

.إدخال رمز التحقق المرسل إلى الجوال2.

. لاستلام كلمة مرور مةقتة على جوالك" تحديث كلمة المرور"اختيار 3.

. تسجيل الدخول وتعيين كلمة مرور جديدة من اختيارك4.

:  استعادة كلمة المرور/ عبر صفحة الدخول➢

" .الكادر التعليمي والطلاب–تسجيل الدخول "اختيار 1.

" .استخدم حسابا  آخر" ر لعدم إهور الخيارا اختيار"تل يتعلر عليك الوصول إلى حسابك؟" اختيار 2.

.إدخال الحساب والرمز3.

. متابعة خطوات التحقق لتعيين كلمة مرور جديدة4.
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للمعلم بعد تسجيل الدخولر حيث يمكنه استعراا الصفحة بعد تحديد الدورالرئيسةالصفحةتإهر 

تنقدل كما تعرا مجموعة من الخدمات ا ساسية التي تسداعد  علدى ال. ر والاطلاع على قائمة المدارا(كمعلم أو وكيل ) 

: وتتضمن الآتي. داخل المنصة وإدارة مهامه اليومية بسهولة

اتر التواصل قائمة الطلابر المقررات والمصادرر سجلات المتابعة اليوميةر التقارير والإحصائي: القائمة الرئيسة•

.المجتمعير البلاغاتر والتقويم

.كالبحثر أدوات مايكروسوفت أوفيار الرسائلر التنبيهاتر والدعم الفني: أدوات المساعدة•

.تعديل البيانات الشخصيةر وتسجيل الخروجويتضمن ملف الإنجازر: الملف الشخصي•

خدمات التخصيص وإمكانية الوصول•

الصفحة الرئيسة



المعلم-دليل المستخدم 

11

تحديد الدور 

ن خلالهدا ويمكدن مد. دور المعلّم ودور الوكيلتإهر تل  الخاصية عندما يكون للمستخدم أكرر من دور وإيفي داخل المنصةر مرل 

.اختيار الدور المطلوب وتعيينه كدور افتراضير لعرا الخدمات المرتبطة به بعد تسجيل الدخول
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قائمة المدارس

لانتقدال بدين حيدث تكإهدر القائمدة للمعلدم إمكانيدة اقائمة المدارس المنتسبب لابا،  كرر من مدرسةر يمكنه استعراا المعلمفي حال إسناد 

.المدارا والدخول على مدرسة محددة  دا  المهام المطلوبة
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ية وتعدديلهار للمعلم إمكانية الاطلاع علدى ملدف الإنجداز الدوإيفير والاطدلاع علدى البياندات الشخصدالملف الشخصي يتي  

.وتسجيل الخروج من المنصة

الملف الشخصي 

:لتعديل البيانات الشخصية➢

.من الملف الشخصياسم المستخدم اض ط على 1.

.حفظواملأ البيانات في الحقول المطلوبةر رم اض ط على الزر تعديل بياناتي حدد2.

تعديل البيانات الشخصية
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عدديل الخطدوط للمعلم تخصيص طريقة عرا منصة مدرستي بما يتناسب مع احتياجاتهر مرل تأداة ساولة الوصول تتي  

.وا لوانر تكبير المةشرر تفعيل الوضع الداكن أو إيقاف الرسوم المتحركة

جربدة كما توفر أوضاعًا مساعدة متخصصة مرل الوضع الآمن للصرعر وضدع ضدعف الرةيدة ووضدع العمدىر لضدمان ت

.استخدام أكرر ملا مة

أداة ساولة الوصول

التخصيص وإمكانية الوصول
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ممدا يسدهم فدي تسدهيل للمعلم إمكانية ترتيب الخدمات بما يتناسب مع تفضيلاته واحتياجاتده اليوميدةرتخصيص قائمة الخدمات تتي  أداة 

غبتددهر كمددا يمكددن لدده إإهددار أو إخفددا  بعددا الخدددمات بحسددب ر. تجربددة الاسددتخدام وتسددريع الوصددول إلددى الخدددمات ا كرددر اسددتخدامًا

.لضمان بيئة أكرر تنإيمًا وفعالية

:وتشمل خيارات التخصيص➢

.لإضافة أيقونة جديدة إلى القائمة: إضافة عنصر جديد•

.لإعادة ترتيب ا يقونات إلى الوضع الافتراضي: إعادة الضبط•

.للخروج من وضع التخصيص دون حفإ الت ييرات: تجاهل•

.لتطبيق التعديلات المدخلة على ترتيب ا يقونات: حفظ•

تخصيص قائمة الخدمات
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قائمة الطلاب 

تده أو إدارة للاطدلاع علدى بيانا"  البحث في طلابي"للمعلم البحث عن أي طالب من خلال خيار قائمة الطلاب تتي  خدمة 

.معلوماته ومعرفة حالته مرل كونه من لوي الإعاقة أو من الموتوبين

.كما توفر القائمة تصنيفات متعددة تساعد على تخصيص نتائ  البحث والوصول للطلاب بشكل سلا
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إدارة المقررات والمصادر التعليمية

مدددير للمعلددم المقددررات والمسددارات والمصددادر  التعليميددة التددي أكسددندت لدده مددن قبددلالمقببررات والمصببادر  تعددرا خدمددة 

راتدده مددن خددلال إضددافة الدددروا ر ا نشددطة والإرددرا اتر إنشدد. المدرسددة ا  وبعددد إسددنادتار يمكددن للمعلددم إدارة محتددو  مقر 

.الواجبات ر الاختباراتر تنإيم لوحات النقاش وتوفير مصادر تعليمية متنوعة للطلاب
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.في المقررات والمصادرر تإهر للمعلم المقررات المسندة له من قبل مدير المدرسةمقرراتيعند الض ط على خدمة 

ة إلدى ويمكن للمعلم من خلال تل  الخدمة إدارة خصدائص كدل مقدررر مردل إضدافة الإردرا ات ولوحدات النقداش وبندوك ا سدئلةر بالإضداف

.الاطلاع على كتب المقرر وأدلة المعلم والملفات الداعمة

مقرراتي 



المعلم-دليل المستخدم 

19

ع إمكانية إضدافة في المقررات والمصادرر تإهر للمعلم قائمة بالواجبات التي قام بونشائها مسبقًار مالواجباتعند الض ط على خدمة 

. واجب جديد

ندا  إعدداد ومن خلال تل  الخدمة يمكن للمعلم تعديل الواجبدات أو تعطيلهدار كمدا يمكنده إنشدا  مكتبدة خاصدة بالواجبدات لاسدتخدامها أر

ي الدروا داخل الحصدص أو خارجهدا كواجبدات مسدتقلة أو ضدمن الحصدص الإضدافيةر ليدتم إدراج الواجدب كمهمدة لدد  الطالدب فد

.مااميقائمة 

الواجبات
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:لإضافة واجب جديد➢

من الصفحة الرئيسةالمقررات والمصادر افت  1.

إضافة واجبرم اختر الواجبات، حدد على 2.

. حفظاملأ الحقول المطلوبةر واض ط على الزر 3.

.يمكن تحديد مصدر الواجب من بنك أسئلة عين أو واجب من كتاب الطالب أو نشاط خارجي أو من ملف

:كما يتي  النإام رلارة أنواع للتسليم حسب نوع الواجب

.يقوم الطالب برفع ملف على منصة مدرستي لإتمام المهمة:ملف•

.يتي  النإام للطالب مربع نصي لإضافة الإجابة على منصة مدرستي وإتمام المهمة: كتابة•

.  تسليم الواجب خارج النإام وتكرصد الدرجة من قبل المعلم لإتمام المهمة: خارج النظام•

.وستكشرح تل  الخدمات بالتسلسل في الصفحات التالية. بعد إنشا  الواجبر تتوفر للمعلم عدة خيارات لإدارته

إضافة واجب

1

2 3
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:عند تحديد واجب من نوع بنك ا سئلة وطريقة عرا الواجب كمستعرا ألعاب تفاعلي

يمكن اختياراتا رم مجموعة من القوالبولكل طريقة لها ( التوصيل/فكر ورتب /فكر واختر) تإهر عدة خيارات لطريقة ا لعاب

.شكل القالباستعراض

.)نتبع خطوات انشا  الواجب كما في السابق(

(ألعاب تفاعلي)إضافة واجب من بنك الأسئلة 

FDC-Restricted

لتحديد السةال لإضافته في الواجب

لاستعراا شكل السةال في اللعبة 



المعلم-دليل المستخدم 

22

تداري  وتي خدمة تتي  للمعلم تحديد إعدادات الواجب قبل مشاركته مدع الطدلابر مردلإرسال واجب بعد إضافة الواجب تإهر خدمة 

المتابعدة البداية والنهاية ومدة الحدل والفصدول المسدتهدفةر بالإضدافة إلدى إمكانيدة إرسدال الواجدب  كردر مدن فئدة وإدراجده فدي سدجل

. اليومي

:لإرسال الواجب➢

.قائمة الواجباتر حدد واجبافتح1.

زر خياراتاضغط2.

إرسال واجباختر3.

.حفظالحقول المطلوبة رم املأ4.

إرسال واجب
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لواجبدات للاطدلاع علدى جميدع الواجبدات التدي أرسدلها للطدلابر حيدث تكعدرا االواجببات المرسبلة يمكن للمعلم الدخول إلى خيار 

: ضمن فئتين رئيستين

. وتي الواجبات التي ما زال وقت تسليمها مفتوحًا: الواجبات الحالية•

د الددرجات وتي الواجبات التي انتهى وقت تسليمهار ويتاح للمعلدم مدن خلالهدا تصدحي  الواجبدات ورصد: الواجبات المنتاية•

.بحسب نوع الواجب

  فدي ر وستكوضدخيباراتزركما توفر الخدمدة مجموعدة مدن الإجدرا ات الإضدافية المرتبطدة بالواجبدات المرسدلةر والمتاحدة تحدت

.الصفحات التالية

الواجبات المرسلة 
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:الخيارات المرتبطة في الواجبات المرسلة➢

.يمكن تمديد فترة الحل بالنقر عليه ورم تعديل نهاية وقت الواجب: تمديد فترة الحل1.

.يمكن الاطلاع على إجابات الطلاب ومتابعة نسبة حل الطلاب كما موض  أدنا : إجابات الطلاب2.

.أو إزالة الواجب من سجل المتابعة بشكل/ يمكن إضافة : إضافة الواجب في سجل المتابعة3.

الواجبات المرسلة 

1

2

3

تإهر تل  ا يقونة عند حل الطلاب للواجبر وبالض ط 

.عليها يمكن للمعلم عرا إجاباتهم
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.خاصية إعادة حل الواجب تتي  المعلم من إتاحة حل الواجب مرة أخر  للطالب

:لإعادة الحل➢

.الواجباتافت  قائمة 1.

.الواجبات المرسلةحدد2.

.إجابات الطلابواختيار خياراتتحديد 3.

.على اسم الطالبحدد الطلاب المطلوب منهم إعادة حل الواجب بالنقر 4.

.من قبل المعلم الملاحظات كتابة5.

.إعادة المامة إلى الطالباض ط على 6.

إعادة حل الواجب 
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4

5

6

.يمكن للمعلم تصحي  إجابات الطلاب على الواجبات ورصد الدرجات

:لتصحيح إجابات الواجب ورصد الدرجة➢

.الواجباتافت  قائمة 1.

.الواجبات المرسلةحدد2.

.إجابات الطلابواختيار خياراتتحديد 3.

.للطالب الدرجة المستحقة وضع 4.

.من قبل المعلم الملاحظات كتابة5.

حفظ اض ط على 6.

.لا يمكن تصحي  الدرجة للطلاب اللين لم يسلموا الواجب•

تصحيح الواجب
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:الخيارات المرتبطة في الواجبات➢

.يمكن للمعلم استعراا تفاصيل الواجبات المنشأة: استعراض الواجب•

.يتاح تعديل الواجب في حال لم يكرسل للطلاب بعد: تعديل•

.يمكن تعطيل الواجب في حال أكرسل للطلاب سابقًا ولا يرغب المعلم بورساله مر  أخر  مستقبلًا : تعطيل•

ات يمكدن للمعلدم إعدادة تفعيدل واجدب معطدل لإعدادة اسدتخدامه وإرسداله مدر  أخدر  للطدلابر تإهدر الخدمدة للواجبد: تفعيل•

.  المعطلة فقط

.يمكن حلف الواجب قبل إرساله للطلابر بعد إرسال الواجب لا يمكن حلفه ولا تإهر الخدمة: حذف•

خيارات الواجب

1

2

3

5

4
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. ديلها أو حلفهاالمقررات والمصادر للمعلم إمكانية إضافة اختبار جديد أو استعراا الاختبارات السابقة وتعفيالاختباراتتوفر خدمة 

.كما تتي  للمعلم تحديد تصنيف الاختبار ونوعه وأتدافهر وإضافة ا سئلة وتحديد موعد إتاحته للطلاب وتوزيع درجاته

.يدعم النإام حل الاختبارات وتسليمها وتصحيحها إلكترونيًا لرفع كفا ة عملية التقويم

الاختبارات
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:لإضافة اختبار➢

من الصفحة الرئيسةالمقررات والمصادر افت  1.

إضافة اختباررم اختر الاختبارات، حدد على 2.

. حفظاملأ الحقول المطلوبةر واض ط على الزر 3.

:يمكن تحديد نوع الاختبار كالتالي

درجددة يتدداح للمعلددم اختيددار أسددئلة الاختبددار مددن بنددك ا سددئلة مددع إتاحددة خيددار البحددث حسددب نددوع السددةال أو: إنشبباذ ذاتببي•

. الصعوبةر كما يمكن اختيار البحث في ا سئلة المضافة من قبل المعلم فقط

فصدلر يمكن للمعلدم تحديدد أندواع ا سدئلة ودرجدة صدعوبتها عبدر المنصدة لملا مدة مسدتويات الطدلاب فدي كدل: إنشاذ آلي•

. والنإام سوف يقوم باختيار ا سئلة آلياً حسب المعايير المحددة

. تكضاف تفاصيل الاختبار في منصة مدرستي ويفعل خارج النإام: اختبار خارج النظام•

إضافة اختبار
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:الخيارات المرتبطة في الاختبار➢

.يمكن للمعلم استعراا تفاصيل الاختبارات المنشأة: استعراض الاختبار •

.يمكن تعطيل الاختبار في حال أكرسل للطلاب سابقًا ولا يرغب المعلم بورساله مر  أخر  مستقبلًا : تعطيل•

.ي المنصةيمكن للمعلم إرسال نمولج الاختبار للمشرف التربوي للاطلاع عليه وتحكيم المحتو  العلمي ف: إرسال للمشرف•

ارات يمكددن للمعلددم إعددادة تفعيددل اختبددار معطددل لإعددادة اسددتخدامه وإرسدداله مددر  أخددر  للطددلابر تإهددر الخدمددة للاختبدد: تفعيببل•

.  المعطلة فقط

.يمكن حلف الاختبار قبل إرساله للطلابر بعد إرسال الاختبار لا يمكن حلفه ولا تإهر الخدمة: حذف•

خيارات الاختبار

1

2

3

4

5
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ختيددار الفصددول كمددا يمكندده ا. عنددد إنشددا  الاختبددار تعيددين تدداري  ووقددت البدايددة والنهايددةر وتحديددد مدددة الاختبددار بالدددقائقللمعلببميمكددن 

إام أيضًدا المستهدفة سوا  لفصل واحد أو لعدة فصولر مع إمكانية استهداف جميع طلاب الفصل أو مجموعة محددة منهمر ويتي  الن

.إرسال الاختبار أكرر من مرة عند الحاجة

:لإرسال الاختبار➢

وحدد اختبارالاختبارات، افت  قائمة 1.

خياراتاض ط زر 2.

إرسال اختباراختر 3.

حفظرم اض ط على الحقول المطلوبة املأ 4.

إرسال اختبار
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عدرا ضدمن للاطدلاع علدى جميدع الاختبدارات التدي أكرسدلت للطدلابر حيدث تك الاختبارات المرسبلة يمكن للمعلم الدخول إلى خيار 

:فئتين رئيستين

.وتي الاختبارات التي ما زال وقت تسليمها مفتوحًا: الاختبارات الحالية•

ات ورصدد وتدي الاختبدارات التدي انتهدى وقدت تسدليمهار ويتداح للمعلدم مدن خلالهدا تصدحي  الاختبدار: الاختبارات المنتايبة•

.الدرجات بحسب نوع الاختبار

ر ببارتعبديل اخت: ر وتديخيباراتكما تدوفر الخدمدة عدددًا مدن الإجدرا ات الإضدافية علدى الاختبدارات المرسدلةر والمتاحدة تحدت زر 

ختببار فبي سبجل ضافة الار إ(تإهر بعد حل الطلاب للاختبار)رصد الدرجات ر (تإهر فقط في حال لم يكبدأ بالاختبار)حذف اختبار 

.المتابعة

الاختبارات المرسلة 

1
2
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.يمكن للمعلم استعراا إجابات الطلاب على الاختبارات ورصد الدرجات

:لتصحيح إجابات الواجب ورصد الدرجة➢

.الاختباراتافت  قائمة 1.

.الاختبارات المرسلةحدد2.

.رصد الدرجاتواختيار خياراتتحديد 3.

.لاستعراا الحل مع الدرجة المستحقةاستعراض الحل اختيار4.

.من قبل المعلم الملاحظات كتابة5.

.لا يمكن تصحي  الدرجة للطلاب اللين لم يسلموا الواجب•

الاختبارات المرسلة 

3

4
5
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. ديلها أو حدلفهافي المقررات والمصادر للمعلم إمكانية إضافة إررا  جديد أو استعراا الإررا ات السابقة وتعدالإثراذاتتوفر خدمة بنك 

ارد ويمكن للمعلم إضدافة إردرا ات عامدة لجميدع الطدلاب أو إردرا ات مرتبطدة بددروا محدددة فدي المقدررر بهددف دعدم تعلدم الطدلاب بمدو

.إضافية مساعدة

بنك الإثراذات
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.حددةعامة أو إررا ات مرتبطة بدروا مكوررا اتللمعلم إنشا  موارد تعليمية جديدة لدعم تعلم الطلابر إضافة إثراذ تتي  خدمة

:وينقسم الإررا  إلى نوعين

.ويكربط بالتسلسل التعليمي ليكستخدم أرنا  إعداد الحصة الدراسية: إثراذ مرتبط بدرس•

.محتو  إضافي عام لا يإهر ضمن إعداد الحصة: إثراذ غير مرتبط بدرس•

:لإضافة إثراذ جديد➢

الإثراذاتبنكرم اختر المقررات والمصادر افت  1.

إضافة إثراذاض ط زر 2.

حفظرم اض ط الحقول المطلوبة املأ 3.

إضافة إثراذ 
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عيد تنفيدل النشداط للمعلم إضافة ا نشطة المدرسية وتخصيصها وفق الاحتياجر بما في للك تحديد مواالأنشطة والماام الأدائية تتي  خدمة 

إضدافة . لفدهكما يمكن للمعلم البحث عن نشاط محدد لاستعراضهر أو تعديلهر أو إرساله للطلابر أو تعطيله بشكل مةقدتر أو ح. ودرجاته

.إلى للكر يستطيع المعلم الاطلاع على ا نشطة المرسلة مسبقًا ومعرفة تفاصيلها

الأنشطة والماام الأدائية
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:يمكن للمعلم إضافة أنواع مختلفة من ا نشطةر وتشمل

الصفيةا نشطة •

: وتنقسم إلىاللاصفيةا نشطة •

o بمقررمرتبطنشاط

o بمقررغير مرتبط نشاط

:لإضافة نشاط جديد➢

الأنشطة والماام الأدائيةرم المقررات والمصادر افت  1.

إضافة نشاطاض ط 2.

حفظاض ط الحقول المطلوبة املأ 3.

إضافة نشاط 
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وعدة المسدتهدفة يمكن للمعلم عند إرسال نشاط كمهمة للطلاب تعيين تاري  بداية النشاط ونهايتهر وتحديدد درجدة النشداطر واختيدار المجم

.سوا  كان الفصل بالكامل أو مجموعة محددة من الطلاب

:لإرسال نشاط للطلاب➢

الأنشطة والماام الأدائيةرم المقررات والمصادر افت  1.

الموجود بجانب النشاطخياراتاض ط زر 2.

إرسال نشاطاختر 3.

إرسالرم بيانات الحقول المطلوبة املأ 4.

إضافة نشاط 
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:الخيارات المرتبطة في الأنشطة➢

.يمكن للمعلم استعراا تفاصيل ا نشطة المنشأة: استعراض النشاط •

.يتاح تعديل النشاط في حال لم يكرسل للطلاب بعد: تعديل•

.يمكن تعطيل النشاط في حال أكرسل للطلاب سابقًا ولا يرغب المعلم بورساله مر  أخر  مستقبلًا : تعطيل•

طة يمكددن للمعلددم إعددادة تفعيددل نشدداط معطددل لإعددادة اسددتخدامه وإرسدداله مددر  أخددر  للطددلابر تإهددر الخدمددة للأنشدد: تفعيببل•

.  المعطلة فقط

.استعراا جميع ا نشطة التي أكرسلت: الأنشطة المرسلة•

.يمكن حلف النشاط قبل إرساله للطلابر بعد إرسال النشاط لا يمكن حلفه ولا تإهر الخدمة: حذف•

خيارات الأنشطة  

1

2

3

5

6

4
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:الخيارات المرتبطة في الأنشطة المرسلة➢

.يمكن تمديد فترة الحل بالنقر عليه ورم تعديل نهاية وقت النشاط: تمديد فترة الحل1.

.يمكن الاطلاع على إجابات الطلاب ومتابعة نسبة حل الطلاب كما موض  أدنا : إجابات الطلاب2.

.أو إزالة النشاط من سجل المتابعة بشكل مباشر/ يمكن إضافة : إضافة النشاط في سجل المتابعة3.

الأنشطة المرسلة 

1

2

3
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.خاصية إعادة حل النشاط تتي  المعلم من إتاحة حل النشاط مرة أخر  للطالب

:لإعادة الحل➢

.الأنشطةافت  قائمة 1.

.الأنشطة المرسلةحدد2.

.إجابات الطلابواختيار خياراتتحديد 3.

.على اسم الطالبحدد الطلاب المطلوب منهم إعادة حل النشاط بالنقر 4.

.من قبل المعلم الملاحظات كتابة5.

.إعادة المامة إلى الطالباض ط على 6.

إعادة حل النشاط 
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افة إلى إمكانية بالإضمنصة عين، للمعلم الاطلاع على ا سئلة المحكمة المرتبطة بالمقررات الدراسية المدرجة في بنك الأسئلة يتي  

.إضافة أسئلة جديدة لاستخدامها في إعداد الواجبات والاختبارات والمهام الدراسية

:لإضافة سؤال من بنك الأسئلة➢

بنك الأسئلةرم اختر المقررات والمصادر افت  1.

التسلسل التعليميحدد 2.

إدارة الأسئلة اض ط زر 3.

الحقول المطلوبةاملأ بيانات 4.

بنك الأسئلة 

1

2

3

4



المعلم-دليل المستخدم 

43

حديدد موضدوعات في المقررات والمصادر مساحة تفاعلية لإدارة النقاشات بين المعلم والطلابر حيث يمكن للمعلدم تلوحات النقاش توفر 

.من داخل المقرر أو خارجهر والاطلاع على مشاركات الطلاب وتوزيع الدرجات بناً  على مستو  التفاعل

لوحات النقاش
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:لإضافة لوحة نقاش➢

لوحات النقاشرم اختر المقررات والمصادر افت  1.

جديدةلوحة نقاش اض ط إضافة 2.

حفظرم اض ط الحقول المطلوبة املأ 3.

إضافة لوحة نقاش
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:اللي يوفر للمعلم عددًا من الإجرا ات لإدارة لوحات النقاشر وتشملخياراتبعد إضافة لوحة نقاشر يإهر زر 

.يمكن للمعلم استعراا جميع المناقشات التي أرسلها للطلاب والاطلاع على تفاصيل المشاركة: استعراض•

.يتي  للمعلم تربيت موضوع معي ن ليإهر للطلاب في أعلى قائمة المناقشات: تثبيت المناقشة•

.تكرسل لوحة النقاش للطلاب ليتمكنوا من المشاركة فيها: إرسال•

.يمكن استعراا جميع المناقشات المرسلة: المناقشات المرسلة•

.يمكن إخفا  المناقشة بحيث لا تكون متاحة للطلابر دون حلفها من النإام: إخفاذ•

.يتاح تعديل محتو  لوحة النقاش قبل إرسالها للطلابر ولا يإهر تلا الإجرا  بعد الإرسال: تعديل المناقشة•

.بعد الإرسالر لا يتاح الحلف ولا يإهر تلا الإجرا . يمكن حلف لوحة النقاش قبل إرسالها للطلاب: حذف المناقشة•

خيارات لوحات النقاش

1

2

3

4

5

6

7
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ويمكدن .للمعلم اختيار طريقة مشداركة الطدلاب إمدا بشدكل فدردي أو مدن خدلال تقسديمهم إلدى مجموعداتإرسال لوحة النقاش يتي  

:تقسيم الطلاب بطريقتين

.لقائيًايحدد المعلم عدد المجموعات وعدد الطلاب في كل مجموعةر ويتولى النإام توزيع الطلاب ت: التقسيم العشوائي•

.يضيف المعلم كل مجموعة يدويًا ويقوم بوسناد الطلاب إليها بشكل مباشر: التقسيم المنظم•

:لإرسال لوحة نقاش➢

لوحات النقاشرم اختر المقررات والمصادر افت  1.

إرسال حدد خيارات اض ط زر 2.

حفظرم اض ط الحقول المطلوبة املأ بيانات 3.

إرسال نقاش

. يمكن تحديد ما إلا كان تناك درجة للنقاش أو من غير درجات

. في حال عدم التحديد سيتم نشر النقاش عامة دون مجموعات( منإم أم عشوائي)بالتحديد على تلا الخيار سوف تإهر قائمة باختيار نوع التقسيم
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عندد الددخولر و. لوحبة النقباشردم فدت  المناقشبات المرسبلة يتي  النإام للمعلم استعراا تعليقات الطلاب من خدلال الددخول إلدى 

ت  إلببى إضببافر أو تعديلبب ر أوإخفائبب ر أو تثبيببت أحببد التعليقبباتالددلي يددوفر للمعلددم عددددًا مددن الإجددرا اتر مرددل خيبباراتيإهددر زر 

عبدم أوالإعجبابكما يمكن للمعلم إضدافة تعليدق جديدد داخدل لوحدة النقداشر والتفاعدل مدع ردود الطدلاب مدن خدلال زر . المفضلة

.الرد مباشرة على التعليقأو الإعجاب، 

:لاستعراض لوحة النقاش➢

لوحات النقاشرم اختر المقررات والمصادر افت  1.

المناقشات المرسلةرم اختر خياراتاض ط زر 2.

الدخول إلى لوحة النقاشاض ط 3.

استعراض لوحة النقاش



المعلم-دليل المستخدم 

48

يقات والتفاعل يتي  النإام للمعلم رصد درجات الطلاب بناً  على مشاركاتهم في لوحات النقاشر وللك من خلال استعراا التعل

.داخل كل لوحة وتحديد الدرجة المناسبة لكل طالب

:لرصد درجات لوحات النقاش➢

لوحات النقاشرم اختر المقررات والمصادر افت  1.

لوحات النقاش المرسلةمن صفحة المناقشات المرسلة رم حد د خيارات اض ط زر2.

.حفظللاطلاع على مشاركات الطلاب وتحديد الدرجاتر رم اض ط على اختر رصد الدرجات رم خياراتاض ط زر 3.

درجات لوحات النقاش
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حديد سلسلة من في المقررات والمصادر للمعلم إضافة وتنإيم مسارات تعليمية خاصةر من خلال تالمسارات التعليمية تتي  خدمة 

لتعليميةر مما ويمكن للمعلم استهداف طلبة محددين وفق مستوياتهم واحتياجاتهم ا. المهارات والمفاتيم المراد تطويرتا لد  الطلاب

.يسم  بتقديم تعلم مخصص وأكرر فعالية

المسارات التعليمية 
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:لإضافة مسار تعليمي جديد➢

والمصادرالمقرراتمن المسارات التعليمية افت  1.

إضافة مساراختر 2.

حفظرم اض ط زر بيانات الحقول المطلوبة، املأ 3.

إضافة مسار تعليمي 
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:إضافة محتو  تعليمي في المسارات التعليمية من خلال رلاث خطواتيكمكن

. تحديد اسم للمحتو  ووصف له وتحديد المحتويات المرتبطة من المقرر الدراسي: البيانات الأساسية للمحتوى1.

ات المعلدم إررا : اختيار نوع العنصر مع إمكانية إضافة أكرر من عنصر جديد من أنواع مختلفة مرل: إدارة عناصر المحتوى2.

. ائيةالخاصةر إررا ات بوابة عينر سةال من بنك ا سئلةر اختبارر محتو  نصي أو نشاط من بنك ا نشطة والمهام الاد

% 100تحديد نسبة تحقيق الهدف لك من المحتويات التعليمية المضافة على أن تكون النسبة تساوي : ربط الأهداف3.

حفبظزر بعد الانتها  من ضمن محتويات المسار التعليمي يمكن استعراا المسار المضاف وربطده بمسدار آخدر وردم الضد ط علدى

.نشرونشر المسار عن طريق الض ط على الزر 

إدارة عناصر المسار التعليمي
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لمعلدم ر والتدي يمكدن لمنصبة عبينعلى مجموعة واسعة مدن المدواد والمصدادر المدرجدة مدن قبدل المصادر التعليمية تحتوي غرفة 

. توجيه الطلاب للاستفادة منها كوحد  مصادر المعرفة والدعم التعليمي

:لاستعراض المحتوى المضاف➢

المصادر التعليميةرم اختر المقررات والمصادر افت  1.

.عرض المحتوىرم اض ط على ، حدد موضوع2.

المصادر التعليمية 
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انيدة الاطدلاع ضمن الجدول الدراسي للمعلم نإرة تفصديلية علدى الجددول الدراسدي اليدومير وتتدي  إمكالجدول اليومي توفر خدمة 

.لفهاعلى تفاصيل الحصص والدروا المحددة خلال اليوم لمعرفة تفاصيلها واستعراا محتويات الدروا وتعديلها أو ح

الجدول اليومي 



المعلم-دليل المستخدم 

54

كانيدة إعدداد ضمن الجدول الدراسي للمعلم نإرة شاملة على الجدول الدراسي خلال ا سبوعر كما يتي  إمالجدول الأسبوعي يوفر 

.الدروا لإضافة المحتويات وتعيين التفاصيل

الجدول الأسبوعي 
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وتفاصيله حيث يمكن عرا محتويات الدرالحصة أو أكرر في نفا الوقت إعداد الدروس للمعلم إمكانية الجدول الدراسي توفر خدمة 

.عبر المنصة للمعلم والطلاب

:يوفر النإام الخيارات التالية عند إعداد الدرا

ون حضور تعلم لاتي بد)غير متزامن ر أو افتراضي (يستلزم حضور الطالب والمعلم)متزامنإما افتراضي : تحديد نمط التعلم•

(المعلم

.إمكانية نس  خطط دروا معدة مسبقًا لتسهيل عملية الإعداد•

.من خلال البنوك أو عبر إعداد جديد( واجبر اختبارر نشاطر أو إررا )إضافة عنصر تعليمي إلزامي واحد على ا قل •

.معاينة شاشة الطالب للتأكد من كيفية إهور الدرا لهم قبل اعتماد •

إعداد الدروس 
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.وتسجيل غيابهم أو تأخرتم عن الحصص الدراسيةحضور الطلاب يتي  الجدول اليومي للمعلم إمكانية متابعة 

ولكدن يجدب الددخول علدى قائمدة  .Microsoft Teamsتسجيل ال يداب بشدكل آلدي مدن خدلال تكامدل المنصدة مدع : الرصد التلقائي•

. الحضور والاطلاع عليها لحفإها في النإام

:يمكن للمعلم تعديل بيانات ال ياب أو استعراضها عبر الخطوات التالية: التعديل أو الاستعراض•

.من قائمة الخياراترصد الغياب واختر الجدول اليومي افت  1.

(.حاضرر غائبر متأخر)حدّد حالة حضور كل طالب 2.

.لاعتماد الت ييراتحفظاض ط على زر 3.

رصد الغياب 
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افة ضدمن المقدررات والمصدادر للمعلدم إمكانيدة الاطدلاع علدى جددول الحصدص الإضدافية أو إضدالحصبص الإضبافية توفر خدمدة 

ن حصص دراسية إضافية للطدلاب خدارج الجددول الدراسدي عندد الحاجدة إلدى للدك مدع إمكانيدة اسدتهداف فصدول أو فئدة محدددة مد

.الطلابر وتعديلها أو حلفها

الحصص الإضافية 
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:لإنشاذ درس في حصة إضافية➢

.الحصص الإضافيةرم المقررات والمصادرافت  1.

.رم املأ الحقول المطلوبةإنشاذ درس اض ط زر 2.

إنشاذ حصة إضافية 
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سجلات المتابعة اليومية 

لددرجات لإصددار للمعلم إمكانية رصدد المهدام والتكداليف التعليميدة للطدلاب وتسدجيل اسجلات المتابعة اليومية تتي  خدمة 

نددات الطددلاب وتددوفر الخدمددة أيضًددا إمكانيددة إعددداد سددجلات المتابعددة للاطددلاع علددى سددجلات الفصددول وبيا. التقيدديم النهددائي

.الدراسية لمعرفة أدا  كل طالبر بالإضافة إلى إمكانية تعيين الإشعارات العامة والمخصصة
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والمهدام للمعلدم إمكانيدة تعيدين إعددادات سدجلات المتابعدة لإدخدال توزيعدات درجدات المدواد المقدررةإعداد سبجلات المتابعبةيتي   

.المختلفة من اختبارات وواجبات وأنشطة

:لإعداد سجل متابعة مقرر جديد➢

إعدادات سجلات المتابعةمن الصفحة الرئيسة رم سجلات المتابعة اليوميةحدد 1.

إعداد سجل متابعة جديداض ط 2.

.حفظواض ط الزر الحقول المطلوبة املأ 3.

إعدادات سجلات المتابعة 
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لفة من اللي يوفر للمعلم مجموعة مختخيارات يإهر في قائمة سجلات المتابعةر ويإهر بجانبه الزر سجل متابعةبعد إعداد 

.الإجرا ات لاستعراا السجل أو تعديله أو حلفه

خيارات سجل المتابعة 
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ات والاختبدارات للمعلم إمكانية اسدتعراا سدجلات الفصدول للاطدلاع علدى تفاصديل سدجلات الواجبدسجلات متابعة الفصولتتي  

.للمقررات المختلفة ومعرفة الدرجات المعتمدة لكل طالب مع إمكانية تصديرتا ملف إكسل

:لاستعراض سجلات الفصل➢

سجلات متابعة الفصولمن الصفحة الرئيسة رم سجلات المتابعة اليوميةحدد 1.

التاليالمطلوب رم المقرر والفصل اختر 2.

(سجل الواجبات ر سجل الاختبارات أو سجل ا نشطة والمهام الادائية)نوع السجل اختر 3.

الكلأو طالب معين اختر 4.

الحفظ اض ط زر 5.

سجلات متابعة الفصول
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رتا ملددف للمعلدم إمكانيددة اسدتعراا مجمددوع درجدات الطددلاب الكليدة لكددل اختبدار مددع إمكانيدة تصددديسببجل البدرجات الناببائي يتدي  

.  إكسل

:للاطلاع على تفاصيل سجل الدرجات الناائية للطلاب➢

سجل الدرجات الناائيةمن الصفحة الرئيسة رم سجلات المتابعة اليوميةحدد 1.

بحثالمطلوب رم المقرر والفصل اختر 2.

سجل الدرجات الناائية 
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.للمعلم إمكانية الاطلاع على الإشعارات السابقةر أو إرسال إشعارات جديدة للطلابإشعارات الطلابتتي  خدمة 

:لإدارة إشعارات الطلاب➢

.من الصفحة الرئيسةسجلات المتابعة اليومية حدد 1.

إشعارات الطلاباختر 2.

.املأ الحقول المطلوبة لمشاتدة إشعارات الطلابر أو البحث عن الإشعارات السابقة3.

إشعارات الطلاب 
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اصديل لكدل مدن ولدي ا مدر ووكيدل المدرسدة والموجده الطلابدي والطالدبر للاطدلاع علدى تفإشعار بمستوى الطالبب يمكن للمعلم إرسال 

. تقييم مستو  الطالب الدراسي وتقديم الملاحإات

:لإرسال اشعار بمستوى الطالب➢

.إشعارات الطلابرم سجلات المتابعة اليوميةحدد 1.

.إرسال إشعار بمستوى الطالباض ط على  2.

.إرسالوأدخل ملاحإاتكر رم اض ط الزر الحقول المطلوبة املأ 3.

إشعارات بمستوى الطالب 
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التقارير والإحصائيات 

.للمعلم إمكانية الاطلاع على تقارير المعلم والتقارير الخاصة بالطالبالتقارير والإحصائياتتوفر خدمة 
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لدمر بالإضدافة إلدى للمعلم إمكانية الاطلاع على تقارير المعلمر وتتضمن بياندات وإحصدائيات المعالتقارير والإحصائياتتوفر خدمة 

.البلاغات المرفوعة

تقارير المعلم 
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تقارير الطلاب 

رات والمصدادر للمعلم إمكانية الاطلاع على تقارير الطدلابر وتتضدمن بياندات الطدلاب فدي المقدرالتقارير والإحصائياتتوفر خدمة 

.التعليميةر وتقارير الحضور وال يابر وتقارير ا نشطة والمقررات الإلكترونية وأيضا لوحات النقاش
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التواصل المجتمعي 

إمكانية الرسائل واللقا ات العامة والإعلانات واستفسارات الطلابر وتتي  للمعلمالتواصل المجتمعي تعرا خدمة 

.التواصل عبر رسائل البريد الإلكترونير وإضافة لقا ات أو إعلانات جديدة
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لصبادرة أو الرسبائل اأو الاطلاع على صندوق رسالة جديدة ضمن التواصل المجتمعي للمعلم إمكانية إرسال الرسائلتوفر خدمة 

.لتيسير التواصل مع الطلاب وأوليا  ا مور وإدارة المدرسةالواردة

:لإرسال رسالة جديدة➢

الرسائلوحدد التواصل المجتمعي،افت  1.

رسالة جديدةاض ط على  2.

.إرسال الرسالةاملأ الحقول المطلوبةر رم اض ط على زر 3.

الرسائل 
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تبي سبجّل اللقباذات الأو لقاذاتب  الخاصبة في التواصدل المجتمعدي للمعلدم إمكانيدة الاطدلاع علدى قائمدة اللقاذات العامةتوفر خدمة 

.وتحديد فئة المستهدفةلقاذ جديد بالإضافة إلى إمكانية إضافة باا،

:لإضافة لقاذ جديد➢

.اللقاذات العامةمن الصفحة الرئيسةر وحدد التواصل المجتمعيافت  1.

.لقاذاتياض ط2.

.حفظاملأ البيانات المطلوبةر رم اض ط الزر إضافة لقاذ جديد واض ط الزر 3.

اللقاذات العامة 
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ل للإعدلان في التواصل المجتمعي للمعلم إمكانية إضافة إعلانات على مستو  فصل واحد أو أكردر مدن فصدالإعلاناتتوفر خدمة 

.حذفااأو ( قبل الإرسال)وتعديلاا عن خطة أو حدث معينر كما يمكن للمعلم أيضًا الاطلاع على الإعلانات السابقة  

:لإضافة إعلان جديد➢

الإعلاناتوحدد التواصل المجتمعي،افت  1.

.حفظواملأ الحقول المطلوبةر وحدد المرفقات رم اض ط الزر إضافة إعلاناض ط2.

الإعلانات
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على المقرر في التواصل المجتمعي للمعلم إمكانية الاطلاع على أسئلة الطلاب واستفساراتهماستفسارات الطلاب توفر خدمة

.لصحيحةوالدروا والرد عليها عبر المنصةر وتي بمرابة قناة تواصل لتوفير الوقت والجهد وسرعة الوصول إلى المعلومات ا

استفسارات الطلاب 
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البلاغات

خال للمعلم إمكانية إدارة البلاغات المرفوعة واتخال الإجرا ات عليهار أو إرسالها للمشرف لاتالبلاغاتتتي  خدمة 

.  الإجرا 

:لعرض البلاغات➢

.من الصفحة الرئيسةالبلاغاتاختر 1.

.بحثحدد نوع العنصرر ومعد البلاغ رم اض ط زر 2.
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افة ا حدداث توفر خدمة التقويم تنإيم ا حداث والمواعيد الهامة آليًا لمختلف الجوانب وا نشطة الدراسدية كمدا يمكندك إضد

.الشخصية او حدث لفصل محدد

:لإضافة حدث جديد➢

.الصفحة الرئيسةمنالتقويم اختر 1.

.إضافة حدث2.

. حفظاملأ الحقول المطلوبة رم اض ط الزر 3.

التقويم
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الدعم الفنيالرسائلالبحث

التنبيهاتمايكروسوفت أوفيا

أدوات المساعدة

  فدي توفر الصفحة الرئيسة مجموعة من ا دوات لتسهيل الوصول إلى الخدمات ا ساسدية علدى المنصدةر كمدا تدو موضد

:الشكل أدنا 
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.للمعلم إمكانية البحث في المنصة عن الخدمات المطلوبة لتسهيل الوصول إليهاالبحثتوفر خدمة 

البحث
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لإتمددام المهددام ومتابعددة رسددائل البريددد  Microsoft Office“"مببايكرو سببوفت أوفببيس تددوفر المنصددة للمعلددم إمكانيددة تحميددل أدوات 

.الإلكترونير وتسهيل التواصل مع منسوبي المدرسة

مايكرو سوفت أوفيس 



المعلم-دليل المستخدم 

79

تطبيدق البريدد للمعلم إمكانية إرسال رسالة جديدة والاطلاع على الرسائل المرسلةر كما يمكن ربدط رسدائل المنصدة بالرسائلتوفر 

.الإلكتروني من مايكروسوفت أوفيا لتسهيل تصف  الرسائل خارج المنصة

الرسائل 
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 بدأول لتسدهيل للمعلم إمكانية الاطلاع على تحديرات الإعلاندات واللقدا ات والاستفسدارات الدواردة مدن الطدلاب أولاً التنبيااتتوفر 

.متابعتها

التنبياات  



المعلم-دليل المستخدم 

81

تعلام عدن للمعلدم إمكانيدة التواصدل مدع فريدق الددعم عبدر منصدة مدرسدتير لإضدافة تدلكرة جديددة أو الاسدالدعم الفنيتوفر خدمدة 

.تلكرة سابقة

الدعم الفني   
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.واملأ الحقول المطلوبةإضافة تذكرة دعم جديدة رم حدد الدعم الفني،افت  : لإضافة تذكرة جديدة1.

 ط الدزر وامدلأ الحقدول المطلوبدة واضدالاسبتعلام عبن تبذكرة دعبم سبابقة رم حدد الدعم الفني،افت  : للاستعلام عن تذكرة سابقة2.

.بحث

الدعم الفني   



شكراً لكم
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