
This material is made possible by the generous support of the American people through the United States Agency for International Development (USAID). 
The contents are the responsibility of QITABI 2 and do not necessarily reflect the views of USAID or the United States Government.”

1

الجزء الأوّل: إشراك المتعلِّم في المهام التّعاونيّة

إنشاء وإعداد دفتر الملاحظات الصّفّيّ

لْ دخولك  1. يُكِنك فتح Office 365 عبر الويب من الموقع التاّلي www.office.com، سجِّ

ل أن تقوم بتشغيل التطّبيق من شاشة سطح       واختَْ تطبيق MS TEAMS. إلّ أنهّ يفُضَّ

."Desktop" المكتب الخاصّ بك    

صة وانقُْر على  2. أدخِل البريدَ الإلكترونّي المهنيّ وكلمة المرور الخاصّة بك في المربَّعات المخصَّ

."Sign in" أزرار تسجيل الدخول    

."General" على الجانب الأيسر من التطّبيق، ثمّ اختَْ فريقًا، اختَ القناة العامّة "Teams" 3. انقُْر على
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4. اختر "Class Notebook" من قائمة التبّويبات في الأعلى.

لكلّ صف"Team" دفتر

ملاحظات واحد فقط

تتشارك فيه

"Channels"كل القنوات

5. انقُْر على "Set up a OneNote Class Notebook" للبدء بإعداد دفتر الملاحظات الخاصّ بصفّك، إن لم يكن  

    قد تمّ ذلك سابقًا.

6. اختر "Blank Notebook" أو "From existing notebook content" إذا أردتَ نقل محتوى من دفتر ملاحظات

    آخر.

 ،"Collaboration Space" سيتمّ إنشاء دفتر الملاحظات وهو يحتوي أربعة أقسام: مساحة تعاون

مكتبة المحتويات "Content Library"، مساحة خاصّة للمعلِّم "Teacher-Only Section" ودفاتر ملاحظات 

."Student Notebooks" المتعلّم
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7. اختر "Next" للإنتقال إلى مرحلة تنظيم دفتر الملاحظات الفرعيّ الخاصّ بالمتعلمّين.

يحوي دفتر الملاحظات الخاصّ بالمتعلمّ أربعة أقسام افتراضيّة. يُكِن للمعلِّم حذفها ويُكِنه تنظيمها حسب      

    رغبته.

8. انقُْر على"X" إلى جانب كلّ قسم لحذف القسم الذي لا تريده.

9. انقُْر على "Add section +" لإضافة أقسام جديدة.

 ."Create" 10. انقُْر على

دفتر الملاحظات الصّفّيّ قد أصبح جاهزاً!
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إدارة دفتر الملاحظات الصّفّيّ

1- انقُْر على السّهم يسارًا أعلى الشّاشة لتظهر لك الدّفاتر الفرعيّة وما تحتويه من أقسام وصفحات.

2- انقُْر على "Section +" لإضافة قسم.
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.Content Libraryستجد القسم ضمن الـ ،"OK" 3- أكتبُ إسم القسم الذي تريد إنشاءه وانقُْر على

4- لإضافة صفحة انقُْر على "Page +" ثمّ نضع إسمً للصفحة.
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العمل على دفتر الملاحظات الصّفّيّ مِن دون الاتّصال بالإنترنت

نظراً لأنّ دفتر الملاحظات للصّفوف هو جزء من حساب Office 365، فإنّ جميع المستخدمين لديهم القدرة على 

ربطه من داخل تطبيق OneNote. بإمكان OneNote for windows 10 أن يعمل حتى عندما يكون المستخدم 

غير متصِّل بالإنترنت، وسيتمّ حفظ التغّييرات ومزامنتها بمجردّ الاتصّال بالإنترنت لاحقًا.

1- انقُْر على Open in browser إذا أردت فتح تطبيق OneNote في المتصفّح أو انقُْر على Open in app إذا أردتَ

فتح التطّبيق ومواصلة عملك من دون الاتصّال بالإنترنت.    
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دة )صورة،  سيفتح Class Notebook تلقائيًّا ضمن تطبيق OneNote، يُكِن إضافة محتوى نصّي أو وسائط متعدِّ

.OneNote صوت وفيديو( وكذلك شرائح عرض في أيّ صفحة على

OneNote مثال تنظيم وإدارة دفتر الملاحظات ضمن

.OneNote for Windows 10 1- افتح دفتر الملاحظات في تطبيق
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ك. 2- اختر دفتر الملاحظات الخاصّ بصفِّ

3- يُكِن إنشاء وتنظيم أقسام ومجموعات أقسام، فقط انقُْر على زرّ الفأرة الأيمن واختر ما تريد.

في مجموعة الأقسام الخاصّة بالمعلمّ فقط يوجد مجموعة أقسام الموادّ وقسم التطّوّر المهنيّ للمعلمّ. عند 

النّقر على السّهم بجانب المادّة يظهر لنا مجموعات الأقسام بحسب الفصول الدّراسيةّ وتحت كلّ فصل أقسام 

أخرى وصفحات متعلقّة بالدّروس. بالنّسبة لقسم التطّوّر المهنيّ فهو يحتوي على صفحاتٍ وصفحاتٍ فرعيّة 

."Subpage"

لا يمكن إدراج مجموعة أقسام

”One Note“إلا عبر تطبيق
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   "Make Subpage" ْلإنشاء صفحة جديدة وتسميتها، ثمّ انقُْر على زرّ الفأرة الأيمن واختر "+ Page" 4- انقُْر على

    صفحة فرعيّة.

مشاركة دفتر الملاحظات الصّفّيّ

1- لمشاركة صفحة أو قسم أو حتىّ دفتر ملاحظات كامل مع مدرسّ آخر أو مع الإدارة، لمشاركة الدّفتر كاملاً أو

."Copy Link to Section" أو "Copy Link to Notebook" َْلمشاركة قسم انقُْر زرّ الفأرة اليمين ثمّ اخت    
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2- لمشاركة صفحة مع أولياء الأمور أو مع الإدارة، انقُْر فوق الصّفحة التّي ترغب بمشاركتها ثمّ انقُْر فوق مشاركة  

."Share"    

3- اختر الإعدادات "Settings"، اكتبُ البريد الإلكترونّي للشّخصّ الذي تريد مشاركة الصّفحة معه أو أرسل رابط  

."Copy Link" مشاركة    


