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-   

  دليل استخدام تطبيق

Microsoft Teams 

 في الفصول الافتراضية 
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 الفهرس

 

 الصفحة الموضوع

 3 تنزيل التطبيق

 5 الدخول للتطبيق

 7 الفصل الافتراضيإنشاء 

 12 ضبط خيارات اللقاء من نافذة التقويم

 16 الحصول على الرابط والدخول للفصل الافتراضي

 20 من داخل الفصل الافتراضي ضبط خيارات اللقاء

 22 مشاركة المحتوى مع الطلاب

 25 دخول المشاركينالتحكم في 

 27 غلق الدخول للفصل الافتراضي

 29 استبعاد المشاركين من الفصل الافتراضي

 31 التحكم في المشاركة الصوتية للطلاب

 32 تفعيل وتعطيل الميكروفون لطالب أو أكثر

 34 تفعيل وتعطيل الميكروفون لكل الطلاب دفعة واحدة

 36 كتم الصوت )غلق الميكروفون دون تعطيله(

 37 أخذ الحضور

 38 تسجيل المحاضرة

 44 إنهاء اللقاء

 45 حذف الفصل الافتراضي
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 التطبيق تنزيل

 

 هذه: الويب صفحة زيارة خلال من المكتب سطح تطبيق بتنزيل قم -

 

app-teams/download-365/microsoft-https://www.microsoft.com/en/microsoft 

 
 
 

 
 

  

https://www.microsoft.com/en/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
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 .كب الخاص الكمبيوتر جهاز على التطبيق تنصيب عملية ابدأ ،التنصيب ملف تنزيلاكتمال  بعد -
 

  "Microsoft Teams" أيقونة على مزدوجا   نقرا   وانقر المكتب سطح إلى انتقل اكتمال التنصيب، بعد -

 التطبيق. لفتح
 

  
 

 
 

  



Information Technology department, Arab Open University, Kingdom of Saudi Arabia. Title: Tutor Manual - VC using MS Teams – V6 AR 

Last updated  on 25 August 2021 Version : 6 AR Page : 5 

 

 لتطبيقلالدخول 

 
 ": Sign inعلى الرز " عند الدخول لأول مرة، قم بإدخال بريدك الجامعي ثم انقر -
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 ":Sign inبعد ذلك قم بإدخال كلمة المرور الخاصة ببريدك الجامعي ثم انقر على الرز " -
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 الفصل الافتراضيإنشاء 
 

 " من الجانب الأيسر لنافذة التطبيق.Calendar" التبويبقم بالنقر على  -
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 ".New meetingثم انقر على الزر " -
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 رابط المحاضرات: تفاصيلقم بإدخال  -
 

 
 
- "Add title":  (.الشعبةالمادة متبوع برقم  رمزلرابط المحاضرات )وليكن  عنوانقم بإدخال 
- "Add required attendees":  و حتى لقم بإدخال بريد إلكتروني واحد على الأقل )أي بريد إلكتروني

" من القائمة المنسدلة التي تظهر عند إدخال البريد الإلكتروني، كما Inviteبريد شخصي(، ثم انقر على "

 في الصورة أدناه.

 

 ين، كما في الصورة أدناه:ني في حقل المدعوورإدراج البريد الإلكتسيتم 

 
- "Start date/time   ، End date/time":  توقيت -محاضرة. )مثال:البداية ونهاية  توقيت بتحديدقم 

 (.4:00PM :الانتهاء وتوقيت 2:00PM :البدء

 TU170-1301العنوان، على سبيل المثال 

 أدخل بريد إلكتروني واحد على الأقل

 حدد توقيت المحاضرة

 حدد التكرار

 تجاهل هذا الحقل

 الأقل أدخل بريد إلكتروني واحد على

 انقر هنا على هذا الشريط
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- "Recurrence": أسبوعين( من القائمة باختيار الخيار وع التكرار )أسبوعي، كل قم بتحديد ن

"Custom." 

 
 

 " عند النقر على الخيارCustom:تظهر النافذة التالية ،" 
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 "Start للفصل الدراسي بداية الدراسة": حدد تاريخ: 

والفردية، هو تاريخ بداية الدراسة المذكور في  تاريخ بداية الدراسة للمحاضرات الأسبوعية -
 .للفصل الدراسي التقويم الأكاديمي

الأسبوع التالي لتاريخ بداية الدراسة المذكور تاريخ بداية الدراسة للمحاضرات الزوجية، هو  -

(، مثال: إذا كان بداية الدراسة في التقويم 7في التقويم الأكاديمي )تاريخ بداية الدراسة + 

 سبتمبر. 8سبتمبر، فتكون بداية الدراسة للمحاضرات الزوجة   1الأكاديمي

 "Repeat every"" 1: للمحاضرات الأسبوعية حدد القيمة Week وللمحاضرات الفردية ،"

 ".Weeks 2والزوجية حدد القيمة "

 المحاضرات أو الأيام التي تعقد فيها المحاضرات. حدد اليوم الذي تعُقد فيه 

 "End":  للفصل الدراسي حسب التقويم الأكاديمي للفصل الدراسي نهاية الدراسةحدد تاريخ. 

 " انقر الزرSave.لحفظ الإعدادات، والرجوع للنافذة السابقة " 

 
- "Add channel": تجاهل هذا الحقل. 

 
 أعلى يمين النافذة. "Send، قم بالنقر على الزر "الفصل الافتراضيبعد إدخال كافة إعدادات  -
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 التقويم " من نافذةMeeting optionsضبط خيارات اللقاء "

 
، يجب ضبط بعض الإعدادات المتعلقة بالرابط لتمكين الطلاب من الفصل الافتراضيقبل البدء باستخدام  -

 الدخول للفصل الافتراضي، وكذلك تحديد صلاحيات العرض ومشاركة الطلاب.
 

" بالنقر عليه من الجانب الأيسر لنافذة التطبيق، لتجد رابط الفصل الافتراضي Calendarاذهب للتبويب " -

 التاريخ والوقت المُحدد. في

 
ومن القائمة  "Edit")الرابط( لتظهر قائمة، انقر منها على الخيار  الفصل الافتراضيقم بالنقر على اسم  -

 ".تفاصيل اللقاء" لفتح نافذة "Edit seriesالمنسدلة انقر على الخيار "
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 تظهر في الصورة أدناه: " كماتفاصيل اللقاءسيتم فتح نافذة "
 

 
 

" للانتقال لصفحة الويب الخاصة بخيارات Meeting optionsومن هذه النافذة قم بالنقر على الرابط "

 اللقاء.

 
" يجب التأكد من تسجيل الدخول Meeting optionsقبل الانتقال لصفحة خيارات اللقاء "ملحوظة هامة: 

 .تستطيع الوصول لهذه الصفحةفي المتصفح بالبريد الإلكتروني الذي تم استخدامه لإنشاء اللقاء حتى 
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 قم بضبط الإعدادات التالية: -

 "Who can bypass the lobby": " اختر من القائمةPeople in my organization "

 من الدخول للفصل الافتراضي بشكل تلقائي.فقط لتمكين الطلاب 

 "Who can present": " اختر من القائمةOnly meالعرض. " لتكون أنت فقط لك صلاحية 

 "Allow mic for attendees" قم بالتغير لـ :"No " لتعطيل المايك لجميع الطلاب ومنعهم من

 .المحاضرةمن تلقاء أنفسهم أثناء تشغيله 

 "Allow camera for attendees" قم بالتغير لـ :"No " لتعطيل الكاميرا لجميع الطلاب

 .المحاضرةأثناء ومنعهم من تشغيلها 

  انقر على الزر"Save.لحفظ الإعدادات " 
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 ملاحظات:
 
"، فمازال بإمكانه Meeting optionsلجميع الحضور من خلال " الميكروفونإذا قام المُحاضر بتعطيل  -

 تغيير هذا الخيار )وكذلك الخيارات الأخرى( أثناء المحاضرة.
 

 إلغاء" لشخص أو أكثر أثناء اللقاء وكذلك يمكنه Presenterيستطيع المُحاضر منح صلاحية العرض " -

 مرة أخرى، كما سنرى لاحقا . هذه الصلاحية
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 الدخول للفصل الافتراضيالحصول على الرابط و
 

ومنها  " لتظهر قائمة،Calendar)الرابط( الموجود في التبويب " الفصل الافتراضيقم بالنقر على اسم  -

 يمكن عمل الآتي:

  مباشرة بالنقر على الزر "بدء اللقاءJoin." 

 " بالنقر على الخيار "تفاصيل اللقاءفتح نافذة " Edit series " من القائمة الفرعية "Edit." 

 

تظهر  " كماتفاصيل اللقاء" لفتح نافذة "Edit" من القائمة الفرعية " Edit series قم بالنقر على الخيار " -

 في الصورة أدناه:
 

 لبدء اللقاء

 للحصول على رابط الاجتماع
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 Join Microsoft Teamsلنسخ رابط الفصل الافتراضي، قم بالنقر بزر الفأرة الأيمن على " -

Meeting" ومن القائمة المنسدلة اختر " ،في أسفل النافذةCopy Link"  ليتم نسخ الرابط لمشاركته مع

منسق اللقاء( ل توقيتقم بإرسال هذا الرابط وتفاصيله )اسم المقرر، رقم الشعبة/أرقام الشعب،  الطلاب أو

 .LMSالمقرر ليقوم بنشره في صفحة المقرر على نظام الـ 

 
  

 انقر هنا للدخول للفصل الافتراضي

 انقر هنا لنسخ رابط الفصل الافتراضي
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 للانتقال للصفحة التالية: يمين النافذةفي أعلى  "Joinللدخول للفصل الافتراضي، قم بالنقر على الزر " -
 

 
 

 
 
 ".Computer audioبتحديد الخيار "  الفيديو والصوتمن هذه النافذة قم بتحديد خيارات  -
 " لفتح نافذة اللقاء كما هو موضح أدناه:Join nowلبدء اللقاء، انقر الزر "و  -

  

 انقر هنا لبدء اللقاء

 ضبط إعدادات الصوت تشغيل/تعطيل المايك 
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تشغيل / تعطيل  مشاركة الشاشة والملفات
 المايك والكاميرا

 خيارات أكثر المشاركون الدردشة
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 " من داخل الفصل الافتراضيMeeting optionsضبط خيارات اللقاء "

 

لقائمة، ا"، ومن خيارات أكثر( "...قم بالدخول للفصل الافتراضي، ومن نافذة اللقاء قم بالنقر على أيقونة ) -

 :"Meeting optionsقم بالنقر على الخيار "

 

 

 خيارات أكثر
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 لتظهر النافذة التالية ومنها يمكن تغيير خيارات اللقاء أثناء المحاضرة:

 

 
 

" سواء من صفحة الويب أو من داخل نافذة Meeting optionsعند تغيير خيارات اللقاء "ملاحظة هامة: 

 .الفصل الافتراضي، سوف يتم اعتماد هذه الخيارات كخيارات دائمة لكل محاضرات الفصل الافتراضي
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 مشاركة المحتوى مع الطلاب

 

يستطيع المُحاضر مشاركة المحتوى كالملفات على جهازه أو شاشة جهازه مع الطلاب، وذلك من خلال 

 " كما يلي:Share contentالخاصية "

 تطبيق:من شريط الأدوات في أعلى نافذة ال "Share contentقم بالنقر على الأيقونة " -

 

Share content 
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يتم عرض نافذة مشاركة المحتوى، ومنها يمكن اختيار المحتوى المطلوب مشاركته مع الطلاب وكذلك  -

 التحكم في طريقة العرض، وفيما يلي أهم الخيارات المطروحة:

 

 "Include computer sound": تشغيل مقطع صوتي أو مقطع  دالخيار عن لا بد من تفعيل هذا

ومشاركته مع الطلاب من أجل نقل الصوت من جهاز الم حاضر إلى  حاضرفيديو على جهاز الم  

 الطلاب )المشاركين(، وفي حال عدم تفعيله سيتم مشاركة الصورة فقط دون الصوت.

 "Presenter mode :"وضعان:يوجد و 

 (Content only:) .مشاركة المحتوى فقط 

 (Standout):  مشاركة المحتوى وكاميرا الم حاضر مع الطلاب )لابد من تشغيل الكاميرا

 قبل اختيار هذا الوضع(.

 "Screen قم بالنقر على هذا الخيار لمشاركة شاشة جهازك مع الطلاب، حيث يتم مشاركة كل :"

 ما ي عرض على شاشة جهازك مع الطلاب.

 "Windowاختر نافذة محددة ليتم مشاركتها مع الطلاب )هذا الخيار ": قم بالنقر على هذا الخيار و

 "(.Screenبديل عن الخيار السابق "

 "Microsoft Whiteboard لعرض أداة الوايت بورد للتعبير عن ": قم بالنقر على هذا الخيار

الأفكار ومشاركتها مع الطلاب، والذي من خلاله يمكن الكتابة والرسم باستخدام مؤشر الفأرة أو 

 اللمس.

 

 يمكن للم حاضر منح صلاحية العرض لاحد الطلاب )المشاركين( كما يلي:

 " لاستعراض قائمة المشاركين.Show participantsقم بالنقر على الأيقونة " -
، ومن العرض" بجانب الطالب المراد منحه صلاحية More options( "...ثم قم بالنقر على الأيقونة ) -

 ".Presenter" لتحويل دور الطالب إلى "Make a presenterالمُنسدلة قم بالنقر على الخيار "القائمة 
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 المشاركينالتحكم في دخول 
 

 

" Meeting optionsصفحة خيارات اللقاء "في  "Who can bypass the lobby"عند ضبط الخيار 

، الطلاب المسجلين دخول بحساباتهميستطيع فقط "، فبذلك People in my organization" وجعله

 .الدخول للفصل الافتراضي يستطيعوا

 ،فيتم تصنيفهم على أنهم ضيوف أما الطلاب غير المسجلين دخول أو أي شخص آخر يحصل على الرابط

يمكنهم الدخول للفصل الافتراضي إلا بعد موافقة  ولا "lobby" فقط الوصول لصالة الانتظار ويمكنهم

" في نافذة المشاركون Waiting in lobbyيتم إدراج هؤلاء الضيوف تحت القائمة " حيث، المُحاضر

"Participants( ( و)×"، ويمكن للمُحاضر قبول أو رفض شخص بعينه من خلال عنصري التحكم√ )
 ".Admit allبجوار اسم ذلك الشخص، كما يمكن للمُحاضر قبول كل القائمة دفعة واحدة من خلال الزر "

 

 
 

 ، فسوف تظهر الرسالة التالية لذلك الشخص:لأحد الأشخاص حال قام المُحاضر برفض طلب الدخولفي 
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 غلق الدخول للفصل الافتراضي
 

 سواء، لمنع دخول المشاركين عند وقت معين الدخول للفصل الافتراضي غلقبفي حال رغب المُحاضر 

 " كما يلي:Lock the meetingمن خلال الخيار " للطلاب المسجلين أو الضيوف، فيمكنه ذلك

 المشاركين.نافذة " لاستعراض Show participantsقم بالنقر على الأيقونة " -

"، ثم قم بالنقر على الخيار More actions( "...المشاركين، قم بالنقر على أيقونة ) نافذةمن  -

"meeting the Lock." 

 

 

 

بعد دخول بعض الطلاب، فلن يتمكن أي طالب آخر سواء قام بتسجيل عند غلق الدخول للفصل الافتراضي 
الدخول أو لم يقم بتسجيل الدخول من الوصول للفصل الافتراضي، حيث ستظهر له النافذة التالية عند محاولة 

 الوصول للفصل الافتراضي:
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" من Unlock the meetingويمكن للمُحاضر أعادة فتح الدخول للفصل الافتراضي، من خلال الخيار "

 نفس القائمة:
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 المشاركين من الفصل الافتراضياستبعاد 

 
، وأراد المُحاضر بالدخول للمحاضرة الافتراضيةطالب مادة أخرى أو طالب من شعبة أخرى في حال قام 

ن على فيمكنه تطبيق ذلك بخطوتي شارك، أو حتى استبعاد أحد طلبته من الفصل الافتراضي،المُ  ذلكاستبعاد 

 الترتيب:

 ، حتى لا يقوم ذلك المُشارك بالدخول مرة أخرى بعد استبعاده.غلق الدخول للفصل الافتراضي -1

الشخص الغير مرغوب فيه  واستبعاد" من نافذة اللقاء Participantsالذهاب لقائمة المشاركين " -2

 كالتالي:

 المشاركين. نافذة" لاستعراض Show participantsقم بالنقر على الأيقونة " -

 

 

 

، ومن القائمة استبعادهالمراد  المُشارك" بجانب More options( "...ثم قم بالنقر على الأيقونة ) -

 من اللقاء. المُشارك" لاستبعاد هذا Remove from meetingالمُنسدلة قم بالنقر على الخيار "

 

Show participants 

More options 
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 لطلابالتحكم في المشاركة الصوتية ل
 

 

" لتعطيل No" باختيار "?Allow mic for attendees"، تم ضبط الخيار "خيارات اللقاءفي " -

 الميكروفون لجميع الطلاب ومنعهم من تشغيله أثناء المحاضرة.

 

 :أو تعطيله يمكن للمُحاضر تفعيل الميكروفون -

 لطالب أو أكثر.  -1

 لكل الطلاب دفعة واحدة. -2

 كتم الصوت )غلق الميكروفون دون تعطيله(. -3

 كما سنوضح الآن:
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 لطالب أو أكثر تفعيل وتعطيل الميكروفون -1

 
 " لاستعراض قائمة المشاركين.Show participantsقم بالنقر على الأيقونة " -
، الخاص به فعيل الميكروفونت" بجانب الطالب المراد More options( "...ثم قم بالنقر على الأيقونة ) -

 ."Allow micومن القائمة المُنسدلة قم بالنقر على الخيار "

 

 يمُكن تطبيق نفس الخطوات لأكثر من طالب لمنحهم نفس الصلاحية دون غيرهم من الطلاب. -
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" More options( "...الأيقونة ) ، قم بالنقر علىلتعطيل الميكروفون لأي طالب لديه ميكروفون مفعلّ -

 ".Disable micبجانب الطالب، ومن القائمة المُنسدلة قم بالنقر هذه المرة على الخيار "
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 لكل الطلاب دفعة واحدة تفعيل وتعطيل الميكروفون -2

 

 " لاستعراض قائمة المشاركين.Show participantsقم بالنقر على الأيقونة " -

"، ثم قم بالنقر على الخيار More actions( "...قم بالنقر على أيقونة )من قائمة المشاركين،   -

"attendees for mic Allow "لقغ، حيث يمكن لكل طالب فتح أو لتفعيل الميكروفون لكل الطلاب 

 الميكروفون الخاص به.

 

 

 

 Disable على الخيار "هذه المرة ، اذهب لنفس القائمة ثم انقر الميكروفون لكل الطلاب لتعطيلو -

attendees for mic ." 
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 كتم الصوت )غلق الميكروفون دون تعطيله(. -3
 

قام المُحاضر بتفعيل الميكروفون للطلاب، فيمكن لكل طالب فتح أو غلق الميكروفون الخاص به، في حال  -

 ويمكن للمُحاضر غلق أي ميكروفون مفتوح لأي طالب أو للطلاب جميعا  كما يلي:

  الأيقونة "قم بالنقر علىShow participants.لاستعراض قائمة المشاركين " 

 ( ثم قم بالنقر على الأيقونة..." )More options الميكروفون  غلق" بجانب الطالب المراد

 ":Mute participantالخيار "على الخاص به، ثم انقر 

 

 
" من نفس Mute allالخيار "ويمكن للمُحاضر غلق الميكروفون لكل الطلاب دفعة واحدة بالنقر على  -

 القائمة.
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 ورأخذ الحض  

 

 " لعرض قائمة المشاركين.Show Participantsمن نافذة اللقاء، قم بالنقر على الأيقونة " -

 أعلى القائمة(.أيقونة الثلاث نقاط (" More actionsمن قائمة المشاركين، قم بالنقر على أيقونة "و -

" لتنزيل ملف بقائمة list attendance Download"ومن القائمة المنسدلة، قم بالنقر على الخيار  -

 .الحضُور
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 تسجيل المحاضرة
 

من نافذة اللقاء، ومن القائمة ( ...(" More actions"لتسجيل المحاضرة، قم بالنقر على الأيقونة  -

 :"Start recordingالمنسدلة قم بالنقر على الخيار "
 

 
 
 

من نفس " Stop recording"قم بإنهاء التسجيل وذلك بالنقر على الخيار عند الانتهاء من التسجيل،  -

 .القائمة



Information Technology department, Arab Open University, Kingdom of Saudi Arabia. Title: Tutor Manual - VC using MS Teams – V6 AR 

Last updated  on 25 August 2021 Version : 6 AR Page : 39 

 

 

 
 ".OneDriveالسحابة الإلكترونية " بعد إنهاء التسجيل، يتم حفظ التسجيل بشكل تلقائي في -
 

م يتمكنوا من الوصول له، قللحصول على رابط التسجيل، وضبط خيار مشاركة التسجيل مع الآخرين حتى 

 باتباع الخطوات التالية:

 
التسجيل ضمن قائمة  ء، لتجد" من داخل نافذة اللقاShow conversationقم بالنقر على أيقونة الدردشة " -

 الدردشة.
لعرض خيارات التسجيل، ومن القائمة بجانب التسجيل في قائمة الدردشة ( ...قم بالنقر على الأيقونة ) -

 " ليتم فتح صفحة الويب الخاصة بهذا التسجيل.Open in OneDriveقم بالنقر على الخيار "المنسدلة، 

" لا يتيح الوصول للتسجيل إلا لأشخاص يقوم المُحاضر بتعيينهم، لذلك Get linkالخيار "ملحوظة: 

 سنتجاهل هذا الخيار.
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 الخاصة بهذا التسجيل:" سيتم فتح صفحة الويب Open in OneDriveعند النقر على الخيار " -
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 "، لتظهر نافذة ومنها قم بالنقر على الخيارCopy linkفي أعلى هذه الصفحة، قم بالنقر على الخيار " -

"People with existing access can use the link،" .كما هو مبين في الصورة أعلاه 

 التالية: النافذة ستظهر "People with existing access can use the link"عند النقر على الخيار  -
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لتظهر عدة إعدادات أخرى أسفل " Anyone with the link"، قم بالنقر على الخيار السابقة من النافذة -

 نفس النافذة:
 

 
 

 إعدادات التسجيل في أسفل النافذة السابقة:

 "Allow editing": ( ارالخيويجب عدم تفعيل هذا للسماح بتعديل صلاحيات الوصول للتسجيل.) 

 "Set expiration date لا يمكن ": لتحديد تاريخ معين للوصول للتسجيل، وبعد هذا التاريخ

 الوصول للتسجيل.

 "Set password.لوضع كلمة مرور للوصول للتسجيل :" 

 "Block download :" ه(.حفظإمكانية لمنع تنزيل التسجيل )مشاهدة التسجيل أونلاين فقط دون 

 
 السابقة: للنافذةلعودة لحفظ الإعدادات وا" Applyالزر "على انقر   -
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" لنسخ رابط Copy" ثم انقر الزر "Anyone with the link can view" المشاركةتأكد من خيار  -

 التسجيل.
 

قم بمشاركة رابط التسجيل مع الطلاب ليمكنهم الوصول لتسجيل المحاضرة، أو قم بإرساله لمنسق المقرر  -

 .LMSلنشره في صفحة المقرر على نظام الـ 
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 إنهاء اللقاء
 

" بالنقر على Leaveبفتح القائمة المنسدلة بجوار الزر "قم لإنهاء اللقاء للجميع )المُدرس والطلاب(،  -

 ".End meetingم قم بالنقر على الخيار "ث(  الأيقونة ) 
 
ور اللقاء ولكن سيظل اللقاء مفتوح لباقي الحضُ أنت " سوف تغُادر Leaveفي حال النقر على الخيار " -

 )الطلاب(.
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 حذف الفصل الافتراضي
 

 في حال الرغبة بحذف الفصل الافتراضي قم بعمل الآتي:

" بالنقر عليه من الجانب الأيسر لنافذة التطبيق، ومنه اذهب للفصل Calendarللتبويب "اذهب  -

 الافتراضي المراد حذفه.

 
قم بالنقر بزر الفأرة الأيمن على اسم اللقاء )الفصل الافتراضي( لتظهر قائمة ومنها اذهب للخيار  -

"Cancel" " ومن القائمة الفرعية انقر على الخيارseries الفصل الافتراضي" لحذف. 
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 شكراً لكم


