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Microsoft 
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terms of use 
for Microsoft 
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Via university e-mail
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Why office 
365?
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Work Anywhere

One of the biggest advantages of Office 365 is the ability to work from anywhere 

as long as you have an internet connection. Because it's entirely cloud-based, you 

can access your email, files and Office programs (Word, PowerPoint, Excel) from 

any location and any device
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How to 
use Microsoft 
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عن طريق محرك البحث جوجل 

أو 

www.office.com
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طريقعنتشغيله
التطبيقأوالمتصفح
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لتحميل التطبيق على 
الحاسب أو المحمول 

لتغيير الاعدادات كاللغه والشكل والتنبيهات 
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المنشئهالفصول او المجموعات 

للبحث عن 
مجموعه او فصل

انشاء 
فصل 

Setting 

filter
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والفصولالحالىالنشاطلناتوضح
المنشئة
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المرسل اليه 

المحتوى والتنسيقات الكتابية
......أو إضافه ملفات أو روابط 

محادثات سابقة
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انشاء محادثة جديدة  



اخفاء الفريق و التحكم وإضافة أعضاء 
ومغادرة الفريق والرابط و الاشارة

محمد فرج محمد محسب .م 20



إنشاء 

assignment

quiz

From existing
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الواجبات



بالضغط مرتين على اليوم تظهر لنا اعدادات 
التى نستطيع منها تحديد الوقت والزمن وكل 

مايتعلق بالاجتماع

لعمل الاجتماع الآن تحديد الوقت 
وعمل 

الجدول 
 Liveوأيضا 

event
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جميع الملفات 
المخزنه على 

التيمز

أو
One drive 
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إضافة اى تطبيق آخر 
يرتبط مع التيمز وتعد 

هذه من المميزات 
الموجودة فيه
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إضافة اى تطبيق آخر يرتبط
مع التيمز وتعد هذه من 
المميزات الموجودة فيه
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المساعده
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How to create 
team?
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انشاء الدخول على مجموعه 

1
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2
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3

الاسم

الوصف

لو عايز آخد من صفات مجموعه سبق ان قمت بتأسيسها
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لاضافة طالب أو زميل مع ملاحظة أن الطالب 
ليس له صلاحيات مثل الزميل 

تأجيل الإضافة

4
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تم إنشاء 
المجموع

ه 
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إعدادات المجموعه

بتبويإضافة التنظيميةالعملية
منللمجموعه

وإضافةالإعدادت
وإضافةتبويبات
تحميلوأعضاء
الروابطوالملفات

الإجتماعاتوعمل
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الإسم

الوصف

الصلاحيه 

1لعمل تبويب
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2
لعمل الاجتماع

مكونات التبويب 

محادثه جديدة 

الاعدادات 



How to create 
Assignments?
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1

نختار
هالمجموع

الدرجه2

التاريخ وممكن اعمله بداية ونهايه  

المجموعهلمين

التنبيه لمين للمجموعه ولا تبويب منها 



How to create 
schedule?
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1

2
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