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ى
ى

╊┃ぇ』ヂ╉ىｵ[╋┷ﾇプى【ペう┯╊プى┶╋をىプ┕┓┃┞プ′ى【│‒┲ぇ┽ى│┯｟ぇ╁ى│ぇ]┛ى【ベ╃ぇ｠┯┃╊プ─ىベ┟ﾇプ〈┕〝ىxىى
ىぇ╋┷┃╊プ¨ى┶〉ىポ┷┕ىى

ى
ى

プ〈┯╋╃━ىベ｠ﾇプ└┘〝ى‶〉ىぇ┊‒┃╊プ』ىｳ┿╊プىベ┷╊プ′ى╊╋┏ペ‒┞ベى┒う╈ىベ┷╊プ′ىぃ┞プ┘┕╊プىىى
ϮϬϭϴ/ϮϬϭϵىى『ぇ┊プ‒┃╊プى‶┵ى]】ベ┷┃╊ベポ】ىىىى،〞ぇ┞プ┘┕╊プى─いベ┋[╋╊ىى〞‶ベ┷╊プىىベぇ┷┞

‶〉ىぇ[ﾄプ┵ى╊┃┯‒ぅ┙ىプ└ダئىｵ[╋┷ﾇプى【ペう┯╊プىxىى‶┕プ┘├ى【┚プ┘〝ىぇポ┙┃╊プ〞ىポ┕【╊〞ىى
ぅ‒╇╊プ━ى【‶‒プ╆｟〞ىプ┕┋┃┟ﾇプ─ىxىベﾉ╈ى│╇》‒╊‒┊ベぇىぇ╋┷┃╊プ¨ىいプ╊╇┃┙【｣ىى

xى‶》┯╃ｰىぁ┕ﾁゅプى【‶｟ベ┘╄ىىىى いベ[╇┃┞プTechno Tabى╊╋]┣┙【┴ىポベ┟╊プ╁ى│》┿ぇ┗《ىﾇベポ┙┎╋〞ىぅ‒〉ベ┇╊プ〞ىى
ىベ┃ﾇプ┎〞ىプ┕ﾇベポ┘├ى╊╋]┷╋]ｵى【ペう┯╊プ.ىىｴ｠╇╊プى╊┃‒┲ぇ┽ىプ‒ﾇプ┘└ىぇ┊‒╊‒《╇┃╊プ〞ى

ｴ｠ﾆプى ﾇプ｟┕┴ى ‶ぅベ╇┙【┞‒┾━ى )‶┷╋¨ى ぃ[ぇ╋┷┃╊プى ‶ぅベ╇┙【┞‒┾━ى ﾉ┃]┵ى xى ╊╋]┣ベ┘╆〞ى ｵ[╋┷ﾇプى │ぇ』ヂ╉ى
MIEE- ىىMicrosoft Innovative Educator expert   -ىىى.|ベ┷╊プى┎‒╈ى〞ぇ[ぇ╋┷┃╊プى─ベ┷[┃Iプى‶┵ى╉┦プ‒┃╊プ】ى

ى
┴】┙┣ﾇプىを╋┶ى′ベ┷╊プى┼プ┙┢っプى

ーى ى‒┊』ىベ┷╊プ′ى╊╋┏ペ‒┞ベىポベ〉っベポ〞ىﾇプىىダ.ىぇﾍ｟〞ى└┢
ى

ى

ىぇ┯┓┃╊プ┭ى【ぇ┟《┃╊プ╁ى【ポベ┃ﾇプ┷〞ىぇ《┿╊プ〞ى

ダ.ىぁ┚ベﾄプىｭぇ┃┷╊プى‶‒┊』ى┾ｳى┎ペ‒┞ベىىىىىىىىىىىىダ.ىﾊ]┕ىぃ┋ぇ╋ﾆプى‶‒┊』ى┾ｳى┎ペ‒┞ベى

 ━┾‒┞‒《╇│ 



 

 

  

 

 

 ′ ﾇプ‒┪‒┴ى プ╊┧┿┏〞ى

2 xىボ┊プ】ئىベ┣〉ド Microsoft Teams ヱ 

 ド ヲ{ى【ボ┊プىى‶‒┘└ىベ┪ダ┾』ى 4

ىベ┪プ̈┾〞ى 5 ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ ン 

 ぅ┕ｼ ヴ┕ى│ぅ┘ベ┑ى【ى【╂━ىベ╃┏┃┞いプ╀ى 8

ى│┷ｵぇى【ボ┊プى╊┿ベブ─ى‶┃┷┕└〝ى‶┙《ى【プ┎┕〝ى 9 ヵ 

01 ىMicrosoft Teams ىぅ┙ｼ┙ى【ボ┊プىxى  ヶ 

01 ىMicrosoft Teams ى┎┗┼ى【ボ┊プىxى  Α 

ىベ┶プ└〝ىベ┞┘プ╈ىボ┊プ‒╊プى 11 Β 

21 ىプ┘└ドForms┈ى【ベ｠┊プ─ى‶〉ىベ[《╊プ┖┈ى  Γ 

41 ى)ﾇプ┕┘├(ى┶┙┨ىベ｠┊プ‒╊プ─ى【プ╊┃》╃╉ى┾ぇ】ベى  ヱヰ 

41 ى┶┙┨ىベ｠┊プ‒╊プ─ىｰ╊プىtى│┷ベ【《ぇぇى【ىプ└‒┟ﾇプ─ىى  ヱヱ 

16 ─ベ｠┊プ‒╊プى┍ぇ┏┧│ى ヱヲ 

17 ペう┯╊プى─ベ┊┘└ى ヱン 

18 xىボ┊プ】ى╈ベ┞┘ドى Microsoft Teamsى ヱヴ 

ىベﾈプ│┽ىベ╃《╊プ╈ىプ└ド┘〝ىベ｠┊プ‒╊プ─ى┶╋をى 19 ヵヱ  

20 ┛[ぇ│ىxىىペう┯╋╊ى─ベ｠┊プ‒╊プىى┎╉ى╈ベ╃《╊プى┽│ベﾈプى′プ┕┓┃┞ベポى 16 
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         x ボ┊プ】 ءベ┣〉ド   Microsoft Teams  

 

،ى┎ぇ┅ىﾕ╇》╅ىプ└ダ┘《ىベ┯┯┓ﾇプ─ىプ╊┛‶》ぇ〞ى╊╋┃┷ベ《ぇぇ─ىىىMicrosoft Teams╂¨ىベ┣〉バポئى【ベ｠┊プ─ى╊╋┯ペうىxى  - 
ى.【│‒╂ベ┃ぇ─ىベ│プ┎┃】ベى╊╋┯ペうى【プ└ベ┢┘っプ─ى【ベ┪ダ┾』ىプ‒ﾇプ┘└ى╊┃┣┻ぇ╋】ベى

 

 :      Microsoft Teamsىىىプ‒┯┒x─ىىベ┣〉ドئى【ボ┊プىى ▪
 

  ىىىى.،ىvى┎┕└ىベ｠┊プ‒╊プ─ى┦┿╅ى┾┙ぅ╁ىىプ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ىベ┷╊プ‶〞ىxىى .1

ى
 

 .ベ┣〉ドئى【ボ┊プى┎┕└ .2

 

ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى–ى│┷ｵぇىプ{ىى–ベ╃《╊プ┬ىىى–ベ┪ド┾〞ىプ‒ﾇプ┘└ىى–プ└ベ┢┘プ─ى-ブ┿╊プ〞ىى–)ى┶》‒プ[ىボ┊プ‒╊プىىى〈╇┃ボىベ〉ベぇポ─ىボ┊プ‒╊プى .3
 │ぅ┘ベ┑ىベ╃┏┃┞いプ╀ى(.ى

ى
ى
ى
 

 

 

ى
ى
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ىぅ┃¨ىベ[╇┃┞プ╈ىベ〉ベぇポ─ىボ┊プ‒╊プى.ىى-5

ى┘┞ベ╈ىベ｠┊プ‒╊プ─ى╊╋┧┽ى.ىっى│┷ｵぇىプ┪┷┭ىى-6
ى

ى
ى
ى
ى

ى

 を[┟ﾇプى ぇ┲‒╊プ┿〞ى

 ポベ┃╆ ]プ‒《┷╊プ〞ى┶》‒プ[ى╊╋‒ボ┊プى

┽ぇ《┧╊(ىボ┊プ‒╊プى‾プى〞ブ┾ى〞┾ベ┪ゅىى)╉[┶ى/ى【┘╂〞ى〞┷┊プ┙‶ى/ى╈ｱ‶ىボ┊プ】ى‶┇╉ى─ベ｠┊プ‒╊プ  〞ブ┿╊プى〞┾ベ┪ド 

)ボ┊プ‒╊プى┗ぇ┿《┃╊ى─ベ[ぇ╋┷│ى/ىボ┊プ‒╊プى┎‒╈ى─ベ‶‒╋┷‶(ىボ┊プ‒╋╊ى─プ└ベ┢┘プ ى─プ└ベ┢┘プ 
ボ┊プ‒╊ベポى└┘プ‒ﾇプى╀ベ┾┘ドىى‶╋┽ى‶〉ى)ى〞┾ベ┪プى╈う┒ى〈‶Onedriveىىى┚ベ【ﾄプىى//ى‶〉ى┭ポプ┘ىى〞┾ベ┪プ】

 (ىベ┣〉プPower point- word- excelئى‶╋┽ى┊┕ぅ┕ى)ى/‶╋┽ى/ى└┾┃┙ى‶ベ┳┎う─ىプ╊┧┿‒┼ىى
 ベ┪プ┾〞ى‶‒プ┘└ى

 ベ╃《╊プ┬ى ぅ┕ｼ┕ى└┘┊ベ─ى╊╋‒ボ┊プى

┕ぅ┕┊ى¨ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ى/ى¨ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ى╉ぇ[ｼى/ى¨ぇぇ╃┃╊プى╉ぇ╊└ى┘ベぇ┃┒プى ¨ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ى〞┾ベ┪ド 
プ【ى┶┕└ىىى╊╇╉ى┮ペうىぅ┕ｼ(┽┧╊プ┕ى『╉ىぅ┃¨ىベ┞┘プ╈ىボ┊プ‒╊プىى│┷ｵぇىボ┊プ‒╊プىى╊┧┽ى【プ┎┕ى

)ペう┯╊プى‶〉ىｵ┷‶ ى}プىｵぇ┷│ 
(ぅ┃¨ىベ┞┘プ╈ىボ┊プ‒╊プى╊╇╉ى┮ペうىプ╊┧┽ى ゅ╆┇┙ى‶〉ى┦┽ى)ى│┷ｵぇىボ┊プ‒╊プى ) 

╉｠╃┃┟ﾇプىxى╊╋┿┧╉ىｵ┾ベ┫ﾇプىペう┯╋╊ىｵぇ┷┃╊プى′┕┶ 
 ぅ┙ｼ┙ى

╉｠╃┃┟ﾇプىxى╊╋┿┧╉ىｵ┾ベ┫ﾇプىペう┯╋╊ىｵぇ┷┃╊プ 
【╂━ىベ╃┏┃┞プ╀ىボ┊プ‒╊プىىベ╃┏┃┞プ╀ىボ┊プ‒╊プى/╊┃┏┕ぅ┕ى│ぅ┘ベ┑ى ベ╃┏┃┞いプ╀【╂━ىى/│ぅ┘ベ┑ى   

ﾄ┕【╊〞ىボ┊プ‒╊プىxىﾇプ┟┃╃｟╉ى/ىى│ぅ┘ベ┑ىいプ〈┃】ベئى)╊┃┏┕ぅ┕ىベ[┟╊プ┌ىｴ┒ヂ┃ポىボ┊プ‒╊プىダ【ىぇ╋┟┃╊プ¨ى
ىxىプ╊‒╂━ىﾞプ┕└(ى  ぅ┙ｼ┙ى

ىｰ╊プى│┙ぅ┕ى〈┣┙ىう┶ド′ىボ┊プ‒╊プى┾ベぇ┃┒っ .ベ【ぇ┘ىベ《╃╊プ《ى
ى

─ベ‶う┶ドىىى〈┣┙ى─ベ｠┊プ‒╊プ
〝ベ《╃╊プى》┗』ىx: 

┞┘っى╈ベىペう┯╋╊ى─ベ｠┊プ‒╊プ  

(┞ぇ┃¨ىう┶プ′ىペう┯╊プىボ┊プ‒╊ベポىぅ┕ﾄプ┕ىxىぇ╊プ‒′ىぁ┗╊プى┎┕│』)  

 ﾅ┿┱ىボ┊プ‒╊プى╆]┟‒└〝

╊╋┷‒└〝ىド{ى ベ┞┘プ】ダ ┱┿ﾅプ╊〞ى╊╋┯ペうىى)ى┶┕′
 (ىダ【ى│┷ぇぇ》』ىダ【ى┎┗┾』ىボ┊プ‒╊プ╃┎いゾى【ぅ┙ｼ┙《ى

ボ┊プ‒╊プى┎┿┱ى┶┕′  
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ى
ى

ى
 :ボ┊プ‒╋╊ └┘プ‒‶ 〞┾ベ┪ド 

ى‶〉ىベ┣〉プئى【ボ┊プى┊┕ぅ┕ى〈┫┻┭ىベ┪プ┾〞ى‶‒プ┘└ى.ى -1
ى
ى
ى
ى
 

 PowerPointىىダ Excel】ダ【ىى ダWord【ىぇ｠[╇╊プ‒│┙ىぃ┧┓┣╊プىダ【ى╂¨ىバポ〈┣ベئى‶┟┃》┕ ダ OneDrive┪┽ى‶┟┃》┕ى‶〉ىﾎ┕└ى -2

ペう┯╊プى}ドى『[ぇ╋┟┃╊ى،ىىى〞┾ベ┪ドىベ《╇ﾕ5ى└┘プ‒[╋╊ىを┧╂ダى┾╃┭ى╆┏┕ى└┘プ‒‶ى.ىىى
 

ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى

 プ‒ﾇプ┘└ىポ┷┕ىベ┪プ┾┃』ى〈┫┻┭ىىىىىىىىىىىىىベ‶プ′ىプ┞¨ىﾇプ‒┘└╊┫｟┭ى┒プ┘ベぇ─ى -3

ى‶┟デ【╊‒[ى┶〉ىぅ┙ｼ┙ىىぇ╊ペう┯╊プ╇‒[ىベぇﾆプ┘ىぃ┪プ┙┃┾いプىىىى┶┕╈
ى╊┃‒┚ぅ┵ى‶┟┃》┕ىベﾌ┆╉ى╊╇╉ى┮ボ╊ベى╊┃┏┙ぅ┙《ى【│┣┻ぇ╋』ىىプ╊》┟┑ىベﾆプ┦〞ىJ¨ى

ダ】ى┘ベぇ┃┒プىى┙ぅ┙┏┃╊プىペう┯╋╊ى〈╇ﾕىいى‶┟┃》┕ىى╀ベ┾┘ドىxىボ┺┙│ى╆》━ىプ┖ドى
ى【ىいىﾕ╇〉ىぅ┕┷┃╊プ╉ى┶╋ぇ』ى.ى PDF ┾╃┭ى‶┇╉ى╊╋┙┊‒┴ى
ى

 ベ┪っ OneDrive┾〞ى‶╋┽ى‶〉

ベ┪っ┾〞ى└┾┃┙ى‶ベ┳┎う─ى
┼‒┿┧╊プ┽╋‶ى┭ポプ┘ى╁┧╋╊ 

┕ぅ┕┊ئى‶╋┽ىベ┣〉っ 

PowerPoint/ Word / Excel 

】ベ┚ىぇ[┏┃╊ﾄプ╉ى‶╋┽ى‶〉ى
┙│‒ぇ｠[╇╊プ
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 ベ┪ド┾〞ى└╊ぇ╉ى│╃ぇぇ¨ى╊╋‒ベ｠┊プ─ى:ى

ى

ىẍىベ｠┊プ‒╊プ─ىベ┣〉っئىىىى└╊ぇ╉ىぇぇ╃┃╊プ¨ىىىプ┞┃┓┕′ىى ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ى¨【╋[┶ى¨ぇぇ╃┃╊】ىペう┯╋╊ى′プ┕┓┃┞いプى》└ベ┶ゅى╉ポベ╂.ى
 

ى̈ ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ى〞┾ベ┪ドى─プ‒┯┒ىى┕ぅ┕┊ى
 

 プ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ىベ┷╊プ‶〞ىxىぁ┕┎ダىベブ┿╊プ─ى【┎┕└ى┶う‶〞ىボぅ‒｠┃╊プىベ｠┊プ‒╊プ─ى .1

 

 ベ┣〉ドئى【ボ┊プىى┎┕└ .2

 

 └╊ぇ╉ى│╃ぇぇ¨ىىベ┪ダ┾』ىى┎┕└ .3

  .┊┕ぅ┕ى└╊ぇ╉ى│╃プ + ¨ぇぇ┪┻┭ى .4

ى
ى
ى

ى
ى

ى
ى
ى

ى
ى
ى
ى

┕ぅ┕┊ى¨ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ى〞┾ベ┪っ csv┽╋‶ى╉ぇ[ｼ └‒┊‒‶ى¨ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ى┘ベぇ┃┒っ 

 )┞｟╁ىピベ┣〉ド〞ى(

〞ピベ┣〉ドى┞｟╁ى¨ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ 
┃╃ぇぇ¨ىぇ╊└╊プ╉ىى┎┗┼  
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 .【【┦┿ベىベぅ┘ベぇ┃┒プى،ى【╂¨ىぇ┻┣┃ポ╉ىベ╃《╊プ┬ىプ┖ドىダ┘└─ى│┷ｵぇى╂ぇ¨ىベ╃《╊プ┬ىド{ى‶┷ｴぅベىぇ┏┧┃╊プ┍ىى)‶┯╋‒ベポ(ى،ى┶》‒ベ〉プىىダ┪┽ى.5
ى

 

 

ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
 

プ┖ドى╆》━ى│┙ぅ┕ىプ[ى│╇‒[ى『》ベ╄ى‶┷ｴぅベىダ╆┇┙ىｴ┇╇ポى‶〉ىベ┓┢ゅプ┤ىぅ┙┒ぉプ〉.ى│ヂ╆┕ى‶〉ىىىプ100└┒╉ى〈┟｟』ى‶ぅ‒ブ〞ى‶〉ى .5
ベ┶ゅ└《ى│┷ｵぇى╆╉ىプ╊》┟ボىىぁ】ベ┟┃╊ベポىىى│‒┚ぅ┵ىプ┚】ゅプ[ىプ┖ドى╆》━ىベｸ┊』ىド{ى┖╊╅ى،ى┎┕└ىプ100[ى╆╉ىベぇ╊ベﾀっプ─ى┞┃┧╉ىド{ى

〞ぅ‒ブﾇプ. 

6. ┍ぇ┏┧┃╊プىｴぅベ┷‶ى┥ぇ┧ｽىىى┭┻┪プىv╀ベ┾┘プ. 

ى.ىベ┞┘っ╊』ىド{ىペう┯╊プى│┷ｵぇىى│┷｟ブ〞ىぇ┦ベ┿┃╊プ╉ىベﾆプ┦〞ىボ┊プ‒╊ベポى،ىvى┎┕└ىプ┞┃╇]╉ى.7
ى

 ‶う┎┳〞ى:ىىىىىىىى

- .╅ポى〞┦ベﾆプى┍ぇ┏┧┃╊プى〞ぇ┋ぇ│プ┙┃┞プى『╃ポベ┯ﾇى)┽ぇ┷┪】ى【‶╃｟‒╈ى┕ぇ┊】ى┚ベ┃ﾌ(ى〞ぇ┪プ┙┃┾いプى─プ└プ┕┶っプى┙ぅ┙ｼى〈╇ﾕ 

┎┕└ى - vى ┾┃┏』ى ┮┙ぅ╁ى ┶〉ى ╊╋┃┷ｵぇى ボ┊プ‒╊プى ┶┙┨ى ┮┙ぅ╃』ى ぅベ┷ｺ》』ى  .ペう┯╊プىى┶┙┨┮┙ぅ╃』ىىى╂¨ى

ى

¨ぇぇ╃┃╊プى╉ぇ╊└ى]プ‒《┶ى〞ポベ┃╆ 

┕╊ぇ╉ىぇぇ╃┃╊プ¨╊ى【┦┽╆┃ポベ〞ى  

 【╂¨ىぇ┻┣┃ポ╉ىベ╃《╊プ┬ىプ┖ドىダ┘└─ى

┬ベ╃《╊プى¨ぇ╂ىｵぇ┷│ 

¨ぇぇ╃┃╊プى╉ぇ╊└┘ベぇ┷‶ى〞ポベ┃╆ 〝┕ぅ┕┊ى〝┕[┶ダى〞┾ベ┪ド 

└‒[┷╊プى┑┟《╊ 

└‒[┷╊プى┑┟《╊ 

┕ぅ┕┊ى┦┽ى〞┾ベ┪ド 
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ىプ┕┓┃┞プ̈′ىى ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ىى『ピベ┣〉バポى━[╂ 

 .ىىى〞ベ┶ゅ└《ىプ┕┓┃┞プ‶ىى└╊ぇ╉ىぇぇ╃┃╊プ¨【ベ┾┘ド╂』ىボ┊プ‒ポى،ى┞ぇ┃¨ى┎┿┳』ىxى╂ピベ]』ىى└╊ぇ╉ى│╃ぇぇ¨ىىxى╆╉ى‶┙《ى│╃‒′ى┾ぇ】ベىベ┣〉バポئى

 .ベブ┿╊プ─ى【┎┕└ى┶う‶〞ىボぅ‒｠┃╊プىプ─ベ｠┊プ‒╊プ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ىベ┷╊プ‶〞ىxىぁ┕┎ダى .1

 .ىベ┣〉ドئى【ボ┊プىى┎┕└ .2
ى̈【プ┒┃┙ىىى└╊ぇ╉ى│╃ベ┪ダ¨ぇぇ┾』ىى┎┕└ .3 ぇぇ╃│ى╉ぇ╊└ى┎┕└ىىvى،ى〞[ピベ╃╊プى‶〉ى‾ベ┃╊プ. 

 

 

 .└╊ぇ╉ىぇぇ╃┃╊プ¨╂¨ىプ┙┊ヂポئىぁプى┶]╋ベぇ─ىぅ┙ｼ┙ىベ【┊ベ┃ｼىド{ىى .4

 .ベ┾┘ド╀ى┎┕└ .5

 

ى̈ ぇぇ╃┃╊プى╉ぇ╊└ى┼┗┎ 

いىぅ┳】┙ىxى╂ピベ]』ىｴぅベ┷ﾇプىぇ┞ベぇ╃╊プ〞.ى╊〉ىぁ└デぅى┖╊╅ىド{ىプ┚ダ╊』ىベぇ┷ﾇプ┘ى┺ｴىぃ┞ベぇ╃╊プىىىぇｸ┅ى└╊ぇ╉ىぇぇ╃┃╊プ¨ىى┎┗┼ى
╉┷┿╊ベポىベ【╂ベ┾┘ドىtىｰ╊プى─ベ｠┊プ‒╊プى.‶〉ى

ى

ىベ┪ダ̈┾』ىى┎┕└ .1 ぇぇ╃┃╊プى╉ぇ╊└ىىxボ┊プ‒╊プ. 
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2. 〞‶う┷╊プى┎┕└ىx ىボ〉ベｷى〝└‒┊‒ﾇプىى¨ぇぇ╃┃╊プى╉ぇ╊└ى┕ぅ┙│ىぁ┗╊プى〞┾┗┎. 

 

 

ى
ى

ى
ى
ى

ى
 

 

ىベ╃┏┃┞いプ╀ى【╂━ىى┕ى│ぅ┘ベ┑ى【ى┕
ىプ┞┿╉ى〈ベ┾┗〝ىىベ｠┊プ‒╊プ─ىىىىぅ┙ｼ┙ىぅ┛ﾇ┕ى‶〉ى┒プ┘ベぇ─ىﾇプ┓┯┭ىｳ‶┛╊プى╊┃┷ｵぇىボ┊プ‒╊プى،ى┎┕└ى-1

┘ى│ぅ┘ベ┑ىxىﾇプ┟┃╃｟╉ى┶》┕‶ベى│┙┺ボىىプベぇ┒┃ى【ىﾕ〈╇ﾕ╇》╅ىぇ┧ｽ┥ىプ╊‒╂━ىぁ┗╊プى┞ぇ┃¨ى┾ぇ』ى〈┣┙ى【プ┊｟╅ىド{ىペう┯╊プى
【ىぅ┕ｼ┕ىベ[┟╊プ┌ىベ┞┘バポ╈ىボ┊プ‒╊プى‶┃ヂ┒┙ىى،ىى【ىぅ┕ｼ┕ى│ぅ┘ベ┑ىベ╃┏┃┞いプ╀ىド{ىペう┯╊プ.ىىxى【╂━ىい┎╁ىxى〈┣┙ى『┗プىボ┊プ‒╊プى

 .vtى〈┫┻┭ىポ┷┕ى│ぅ┘ベ┑ىベ╃┏┃┞いプ╀ى╊╋‒ボ┊プى
ى
ى
ى
ى
 

ى
ى
 

ى

╊┃┏┕ぅ┕ى【╂━ىベ┞┘プ╈ىベ｠┊プ‒╊プ─ى
)╁┎いى【╂━ىx(ى╉｠╃┃┟ﾇプىx ى┑ぅ┘ベ│ى┘ベぇ┃┒っىى╀ベ╃┏┃┞プ

─ベ｠┊プ‒╊プ 

┌ベ[┟╊プى┌ベ[┟╊プىى/ى┶┕′ىペう┯╋╊
ベ┞┘バポ╈ىベ｠┊プ‒╊プ─ىポ┷┕ى│ぅ┘ベ┑ى

╀ベ╃┏┃┞いプ 
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 │┷ｵぇىボ┊プ‒╊プىド{ى┾ベブ─ى‶┃┷┕└〝ى‶┙《ى【プ┎┕《ى

ｺ┋┙└ى│‒┚ぅ┵ى【ボ┊プى،ىﾕ╇〉ىぅ┙ｼ┙《ىダ【ى┎┗┾』ىポ┣╇╉ىىىプ╊┧┿‒┼ى╊┷┕└ى‶〉ىى ﾕ Microsoft╇》╅ىベ┣〉ドئى【ボ┊プىxى┾┙╀
 .‶》┿┧╉ى‶〉ى└プ┒╉ى┦┽

 : ‶う┎┳〞ى

  ぃ╋┶Microsoftى│┯｟ぇ╁ىゅプ┊】┛〝ىﾞプ]‒╊〞ى╊┿┙╀ى Microsoft │┃‒┾┙ىベ┫ぅダىベ｠┊プ‒╊プ─ىxى┾┙╀ -

 ゅ╆┇┙ى‶〉ى┦┽ىىベ┣〉ドئى【ボ┊プى┊┕ぅ┕ى

 .ىى〈┫┻┭ى┶う‶〞ى│｟‒ボぅىベ｠┊プ‒╊プ─ىىىىىىىىى┼‒ىプ╊┧┿ىプ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ىベ┷╊プ‶〞ىxىى┾┙ぅ╁ى .1
 

 .ىىىىى.ىى┕└ىベ┣〉ドئى【ボ┊プىىىىىىىvىベ｠┊プ‒╊プﾎ─ىى〈┫┻┭ى .2
 .ىى〈╇┃ボىベ〉ベぇポ─ىボ┊プ‒╊プى .3
┕└ىプ╊┧┿‒┼ىىvىポ،ﾎ┣╇╉ىぃ┪プ┙┃┾プى،ى┞ぇ┃¨ىぅ┕ｼ┕ىプ╊┧┽ىぁ┗╊プى│┟┃┓┕‶』ىぉプ[ىぉ】ダ،ى│┷ｵぇىx}プى‶》┯╃〞ى .4

 .ぇ┾ベ┪プ』ى│┙ぅ┕ى│‒┚ぅ┵ى『┗プىボ┊プ‒╊プى┶╋ぇ』ى┦┿‒┼ىベぇ┃┒い┘ى【ى┖╊╅ىىىベ』┘ベぇ┃┒いىダ【ىボ┃╆プىベﾃプى╊╋｟┏┅ى┶》】ベى

 

 

 

 

ى
ى
ى
ى
ى
ى

 

│┷ｵぇىプ‾ى【ى┎┕└ى)ى│┷ｵぇىボ┊プ‒╊プى╊╇╉ىペう┯╊プىｵ┾ベ┫ﾇプىプ┗ﾈىى،ى┎┕└ىぅ┙ｼ┙ىىプ┞┿╉ىىぅ┛ﾇ‾プ┕ى‶〉ى┒プ┘ベぇ─ى│┷ｵぇىى .5
 .ىىプ╊┿┧╉ىxىﾇプ┟┃╃｟╉ى/ى┶┕′ىｵぇ┷┃╊プى╊╇╉ىペう┯╊プىｵ┾ベ┫ﾇプىプ┗ﾈىプ╊┿┧╉ىxىﾇプ┟┃╃｟╉ى(

6. ボ┊プ‒╊プى╉ぇ┦ベ┿│ى╉[╆ダى،ى┼‒┿┧╊プى┘ベぇ┃┒プى└┙┋ｺى/ىى─プ└ベ┢┘プى/ىボ┊プ‒╊プى]プ‒《┶ى(┬ベ╃《╊プى/ى╀ベ╃┏┃┞いプى┑ぅ┘ベ│ىىىى/
─プ└プ┕┶いプ)ىى. 

ボ┊プ‒╊ベポىぅ┕ﾄプ┕ى╂┕ى│┟┃┻┙╀ىベ｠┊プ‒╊プ─ىىىを╃╋┃ぇ┞ゾىペう┯╊プىxىプ╊┿┧‒╈ىｰ╊プى┎┕└ベLىう┶プ‶ىىىプ┪┻┭ى┚┘ .7
┼‒┿┧╊プى╆╉ىxى┵ぅ┚‒┃╊プئىベMっىベ┃╂】. 
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8. .〞‶└ベ╃╊プى─ベ｠┊プ‒╊プى『[ピベ╂ىぃ╋┶ى╈】┕Iプىボ┊プ‒╊プى┙【┳ぇ┞  
ى

 【ぅ┃¨ىう┶プ′ىペう┯╊プىىｰ╊プىtىベ』┕ぅ┕ｼىىぅ┳】┙ى‶》┣‒┘ىxىベ《╃╊プ〝ىベ┷╊プ‶〞ىىى┶》┕ىベ┣〉ドئى【ボ┊プى┊┕ぅ┕ى، -

 .ベﾆプ┤ىポ』.ىﾕ╇》】¨ىベ｠│プ┴ى『┗《ىベ‶う┶いプ─ى╊ベ╃┃〉う╈ىド{ى│┿ぇ┦ベ╉ىボ┊プ‒╊プىプ╊》┣ベ┬ىxى╂┟¨

ىى

ｼىxىボ┊プ】ى┙ぅ┙ىMicrosoft Teams  

ぅ┕ｼ┅ىﾇプ┓┯┭ىｳ‶┛╊プى╊╋┃┷ベ《ぇぇ─ىى/ベ┪ダ┾』ى‶‒プ┘└ىぇ┾ベ┪プ』ىىى)‒ボ┊プى┎ｯىポ┷┕ى│┷ぇぇ》』ىド{ى┮プ╅ポう╊ىぅ┙ｼ┙ىﾕ╇》╅ى -
ى(ى.【┺ｴى┖╊╅/ى│┻ｴぇىベ╃《╊プ┬ىﾇプ┃‒┾┙〝ىى/

プ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ىベ┷╊プ‶〞ىxىプ╊┿┧╉ىぃ┞プ┘┕╊プىペ‒╋┯ﾇプى،ىvى┎┕└ىベ｠┊プ‒╊プ─.ىﾕ╇》╅ىベ┫ぅダىプ┕┓┃┞プ′ى┢┙ぅ┭ىプ╊｟┏┅ىى .1
〞ぇ┞ベ┞ゅプى〞[╋╇╊プىボ┟┎ىボ┊プ】ى┶〉ى┅┏｠╋╊. 

 を╋┶プىベ《╊プ┾┗〝ى.ىぅ┙ｼ┙ىプ‒╊プ┊ىىىプ┪┻┭┎┕└ىボ┊プ‒╊プىぁ┗╊プى│┙ぅ┕ىぅ┙ｼ┙《ى،ىvى .2

 .ﾅ┿┱ىプｴぇ┻┃╊プ─ىぅ┕ｼ┅ىىベىvىプ┪┻┭ى╂¨ىプ┙┊ヂポئىプｴぇ┻┃╊プ─ىｰ╊プىベ┃ｼ┊】ى .3

ى
ى
ى
ى
ى
ى

ى

ى

   TeamsMicrosoftى┎┗┼ى【ボ┊プىxى

ド{ىプ┚ド╊〞ى╆╉ىベ〉ベぇ｠╊プ─ىﾇプ┙│｟┯〞ىベｺىxى┖╊╅ىぁダى‶ベ┳┎う─ىى ボ┊プ】 Microsoft Teamsى╂]━ىピベ┣〉バポ』ىぁ└デぅxى┎┗┼ىى -
ベ【┃╋┋┞ى─ベ┊┘└ى】ダ. 

1. ─ベ｠┊プ‒╊プى【┎┕└ىペ‒╋┯ﾇプىぃ┞プ┘┕╊プى╉┧┿╊プىxى〞‶ベ┷╊プى〝ベ《╃╊プى}ドى╉╃┃〉プ. 

2. ┍┃┾プىペ‒╋┯ﾇプىボ┊プ‒╊プىى.┎┗┾』ىىボ┟┎ىボ┊プ】ى╊╋｟┏┅ى┶〉ى┅┏｠╊プى┭ぅ┙┢ى′プ┕┓┃┞プىベ┫ぅダى╅《╇ﾕ〞ぇ┞ベ┞ゅプى〞[╋╇╊プ. 

}プىى╊╋┙┊‒┴ى)─ベ《ぇぇ┷┃╊プى/ى─プ└‒┟ﾇプ(ى─ベ｠┊プ‒╊プى╉╆  

ボ╊ベ┯╋╊ى┙【┳ぅىベ[╆ىボ┊プ‒╊プى┨┙┷╊ )ボ┊プ‒╊プىを╋┶ى─うぅ┕┷│ئىプ┙┊プ(ىボ┊プ‒╊プى┙ぅ┙┏┃╊ 
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 .ぅ┙ｼ┙ىボ┊プ‒╊プىプ┪┻┭ى .3

 .┶》┕‶ベى│┃¨ى‶┯ベ╊｟┃╅ىぇ╆ヂ┃ポ┕ىﾅプ┗┼ى〈┷¨ى┎┗┼،ىvى┎┕└ى┎┕└.4

ى

ى

ى

ى

ى

ى Microsoftىベ┶ド└〝ىベ┞┘プ╈ىベ｠┊プ‒╊プ─ىxى┾┙╀ى

┞‒プئى╆ベ〈━ى‶〉ى┦┽ىゼ┒┙ىىىىベ┶ヂポ└《ىプ┕┓┃┞プ′ىベ｠┊プ‒╊プ─ىｰ╊プىベLベ┣〉プىxىぁプى┾┙ぅ╁ى، Microsoft │┟]┍ى╊╅ى┾┙╀
ボ┊プ】ى′プ┕┓┃┞プى》└ベ┶ゅى،ベ【┃┿┢┘ダىｰ╊プى〞╃ポベ┟╊プى〞ブ┿╊プى】ダى¨ぇ╋┷┃╊ベポىベぇ╊ベ┎ى′‒╃│: 

 ┻┭ى┶う‶〞ى│｟‒ボぅىベ｠┊プ‒╊プ─ىىىىىىى┪プ【ىىىプ╊┧┽ىプ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ىベ┷╊プ‶〞ىxىى┾┙ぅ╁ى -1

 

 .ىىىى‶〉ىﾇプ‒┊‒└ى┕└vىベ｠┊プ‒╊プﾎ─ىى〈┫┻┭ى-2

 

 .ボ┊プ‒╊プى┾ぇ』ىxىゅプ┦╉ى【┎┕└ىベ┃╊プ‾ى─ヂىプ┒┃┙ىプ╊┧┽ىぁ┗╊プىド〈┣ى-ى3

ى
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 .‶┙《ىダ┒┙｟ىベ┃╊プ‾ىプ┪┻┭ىポ┷┕ى┖╊╅ى،ىプ┒┃┙ىボ┊プ‒╊プىぁ┗╊プى│┙ぅ┕ىベ┶ダ└《ىプ┕┓┃┞プ‶』ى【 -5

 ┞ぇ╃‒′ىボ┊プ‒╊プىベ┶ヂポ└《ىド〈┣ベئى╆╉ىベ‶‒╋┷ﾇプ─ىｰ╊プى╂]━ىベ【┊プ┘└ヂポى‶〉ى╂｟╉،ى -6

ى╂¨ىぅ┙┏┃ポ┙ى│┿ぇ┦ベ╉ىベ｠┊プ‒╊プ─ىｰ╊プىベ┃ｼ┈ىド{ى│┻ベ』ｴぇى،ىvىプ┒┃┙ىプ╊┧┿‒┼ىىى

ベ【ぇ╊プى╉[┷╊プىｵぇ┷┃╊ىｵぅ└┙┿╊プىペう┯╊プى】ダ. 

 .┞ぁ└デぇى┖╊╅ىド{ىう┶プ′ىボ╊ベ┯╊プىボ┊プ‒╊ベポىぅ┕ﾄプ┕ىベﾆプ┤ىｵぇ┷│. 『ポى┎┕└ -7

 

ى

 ┈┖ベ[《╊プ 〈‶ ─ベ｠┊プ】 ┈プ┘└ド    Forms   : 
 
يىド{ىペう┯╊プىプ┕┓┃┞ベポ′ىى ベ【[ぇ[┧│Formsى‶┟｟╃ベىプ┕┓┃┞ベポ′ى│┯｟ぇ╁ىيﾕ┈┖ベ[《╊プ╇》╅ىベ┞┘ド╈ىダ┎┕ىプ┘ベ｠┃┒いプ─ىｰ╊プىtىى -

xيى─ベ｠┊プ‒╊プىي〝┛ぇ‶ Microsoft Teams. ─プ┘ベ｠┃┒いプى┎╉ىペう┯╋╊ى〈╇ﾕىىل─ベ┊┘└ى【┪┵ى╅《╇ﾕ】ل〝┘└ベ┻‶ى]】└ 

Teams.ى:ى‾ベ┃╊ベ╆ 

 ベ｠┊プ‒╊プ─ىプ╊┿┧╉ىぃ┞プ┘┕╊プىペ‒╋┯ﾇプى،ىvى┎┕└ىىى┾┙ベ┷╊プ╁ぅ‶〞ىxىىプ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ى .1

 

 .【ىベ┃┒プ┘ىベ｠┃┒いプ┘ىىىベ┣〉ドئىىプ┪┻┭ى┚┘ى .2

ى
ى
ى
 

 

3. ﾛ┕ぅ┕┊ىﾛ┕┎プ】ىビ┣〉ダى】ダىﾛ└‒┊‒‶ىﾛ┘ベ｠┃┒プى└A┕┎ى،ى′┕┓┃┞プىىى┭ぅ┙┢ 

プ`ى〝┙┢ベ｠‶ى│｟┏┅ى┶》』ىぁ┗╊プى┘ベ｠┃┒いプى│┙｟ىいى╆》━ىプ┖ドىىى╊｟┏┅ى
 ىىvىプ┪┻┭ىベ┃╊プ‾ى.

ى
ى

ى

┕ぅ┕┊ى┘ベ｠┃┒プئىベ┣〉っ 

っ)ىゾ╃｠┟‶ى‶‒┊‒└ى)ى‶┷┕ى┘ベ｠┃┒プى┘ベぇ┃┒  
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 ‶う┎┳〞ى

- ド┕ぅ┕┏┃ポ ╂]━>ى ┊┕ぅ┕ىى+ىىى┖プى ┶╋ﾐを‒┖┈ى ┊】ベ┚╄ى ┶╋をى ボぅ‒╊プى ‶┟┃┷┙┨ى ┶╋をى ┊┕ぅ┕〝ى 〈ベ┾┗〝ى ┾┃┍ى ┾┟ぇ┃¨ى  ،ى

http://forms.microsoft.com. ىى}ド プ┘┊┵ى يベ[《╊プ┖┈ي،ىvى ベ｠┃┒プ┘╄ىxى ビ┣〉ダ Teams ╄┘ベ｠┃┒プى ぅ┕ﾄプ┕ىىىى┞ぇ╇‒[ى
ى ‶┃‒┾┙ゼى╊╋┃┏┕ぅ┕ى【ىぅ┚‒┃╊プ┵ى.

 

ボ┊プ‒╊プى┪]〉ىى-5 ،ى┞ぇ┳】┙ىxى │┙ぅ┕《ى ぁ┗╊プى ベ｠┃┒いプ┘ى ボ┊プ‒╊プىى،ىىプ‒ﾇプ┘└ىｺ┋┙└ىぅ┕ｼ┕ى プ└プ┕┶ド─ى ぇ╃ポ〞ى ダ└┒╉ى
ى .│┷ｵぇىポ‒╋┯ﾇプ〞ى╊┕ぅ╅،ىvى┎┕A└ى

ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى

 

ى.ベﾆプ┤ىポ』ىベ┣《╊プ┬ى′ىペう┯╊プىxى╂┟¨【ぅ┃¨ىｰ╊プう┶プىtىベ』┕ぅ┕ｼىぅ┳】┙ى‶》┣‒┘ىxىベ《╃╊プ〝ىىى-6
 

( ベ【ぇ┾ ╉╃《┃╊プ】 ─ベ｠┊プ‒╊プ ┨┙┶ ̈ ╋┷ﾇプ ) 
‶〉ى┒う╈ىىىى┎┟ボىプ╊┧┽ى،ىダ【ى┶┙┪】ベى┶ｪى╆╉ىベ｠┊プ‒╊プ┼‒┿┧╊プ─ىベ╃╊プ└‶〞ى【ｰ╊プىｾ━ىىىى╊╋]┷╋¨ى┶┙┨ﾕ╇〉ىى -

┶]╋ベぇ─ىぅ┙ｼ┙ى،ىダ【ى┶┙┨ىボ┊プ‒╊プى‶〉ىىىى【ىプ┙┊プئى‒ボ┊プى،ىىプ╊ى┞ぇ┟]┍ى╊╅ىぅ┕ｼ┕ىىىى┶う‶〞ى│｟‒ボぅىベ｠┊プ‒╊プ─ى،ى
ボ╊ベ┯╊プى┘‒┳《‶.  

 

 

ى
ى

ى
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  ─プ└‒┟ﾇプ】 ベ【《ぇぇ┷│ t ｰ╊プ ─ベ｠┊プ‒╊プ ┨┙┶ 
 .う┶─ベ｠┊プ‒╊プ‶〞ى│｟‒ボぅى〈┫┻┭ى -1

 

2- ╅ポى〞┦ベﾆプى─ベ《ぇぇ┷┃╊プ】ى〝└‒┟ﾇプى─ベ｠┊プ‒╊プى╊┷┙┨ى〞╊┕┟《ﾇプى¨【┞ゅプى└┕┎. 

   

ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى

 

- ─ベ｠┊プ‒╊プى}ドى─ベブ┾ى『┾ベ┪ベポى╂]━ىプ┖ド‒╊プيى،،ى‶┇╉ىي『┷┊プ┙‶ىي】ダيى〞ぇ╊ｱﾇプى─ベ｠┊プىى─ベ｠┊プ‒╊プى『[ピベ╂ىxىベ【┃ぇ┿┧│ى╅《╇ﾕ
╅ポى〞┦ベﾆプ.  

  ى│┧┿ぇ』ى╊┷┙┨ى╆╉ىベ｠┊プ‒╊プ─ى┎┟ボى┾ブ〞ى【プ┎┕《ى،ى┎┕└ -
ベ【┪┙┶ى┕ぅ┙│ىｰ╊プى〞ブ┿╊プى┙┃┒プ】. 

ى
ى

 : ┽┧╊プ ┈┘ベ┒ 〈‶ ボ┊プ】 ءベ┣〉プ 
ى
ى

1-プى┪┻┭ى─ベ｠┊プ‒╊プىىىىىىىىىىى. 
 

ىベ┃┒プ┘ىプ╊┧┽ىペ‒╋┯ﾇプىベ┣〉ドئىボ┊プ‒╊プى╊』ى【ى〈┫┻┭ىベ┃╊プ‾ى.ىى-2
ى
ى

1ϱ 

https://support.office.com/ar-sa/f1/topic/%D8%A3%D8%B6%D8%A7%D9%81%D9%87-%D9%81%D8%A6%D8%A9-%D8%A5%D9%84%D9%89-%D9%88%D8%A7%D8%AC%D8%A8-0badfcfb-51f8-4dec-b278-358dfaea2983?NS=msteamsedutr&Version=16


ク 

 

ى‒ボ┊プىىى【ىプ┘ベ┃ﾏ╊ىىベ┣〉ドئىى[ى〈┫┻┭ى-3
ى

ى

ى.ى〈╇┃ボىベ〉ベぇポ─ىボ┊プ‒╊プى-4
ى

┕└ىプ╊┧┿‒┼ىベぇ┃┒い┘『ベىىvىポ،ﾎ┣╇╉ىぃ┪プ┙┃┾プى،ى┞ぇ┃¨ىぅ┕ｼ┕ىプ╊┧┽ىぁ┗╊プى│┟┃┓┕‶』ىぉプ[ىぉ】ダ،ىى│┷ｵぇىx}プى‶》┯╃〞ى-5
ى.ぇ┾ベ┪プ』ى│┙ぅ┕ى│‒┚ぅ┵ى『┗プىボ┊プ‒╊プى┶╋ぇ』ى┦┿‒┼ىベぇ┃┒い┘ىى【ى┖╊╅ىىダ【ىボ┃╆プىベﾃプى╊╋｟┏┅ى┶》】ベى

 

 

 

 

 

ى
ى
ى
ى
ى
ى

 

6-ボ┊プ‒╊プى╉ぇ┦ベ┿│ى╉[╆ダى،ى┼‒┿┧╊プى┘ベぇ┃┒プى└┙┋ｺ)┬ベ╃《╊プى/ى╀ベ╃┏┃┞いプى┑ぅ┘ベ│ى/ى─プ└ベ┢┘プى/ىボ┊プ‒╊プى]プ‒《┶ى( 

ボ┊プ‒╊ベポىぅ┕ﾄプ┕ى╂┕ى│┟┃┻┙╀ىベ｠┊プ‒╊プ─ى【╂┃ベىىىを╃╋┃ぇ┞ゾىペう┯╊プىxىプ╊┿┧‒╈ىｰ╊プى┎┕└ベLىう┶プ‶ىىىىプ┪┻┭ى┚┘-7
┼‒┿┧╊プى╆╉ىxى┵ぅ┚‒┃╊プئىベMっ. 

8-.〞‶└ベ╃╊プى─ベ｠┊プ‒╊プى『[ピベ╂ىぃ╋┶ى╈】┕Iプىボ┊プ‒╊プى┙【┳ぇ┞ 
ى

 ى
 : ─ベ｠┊プ‒╊プ ┍ぇ┏┧┃╊ 

 .ペ‒╋┯ﾇプ─ベ｠┊プ‒╊プى،ىvى┎┕└ىىプ╊┧┽ى┾┙ぅ╁ىベ┷╊プ‶〞ىxىプ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ىى -1
ى

 〈ベ┾┗〝ىى│┷┙┨ى‶╋┓┥ىىى│┳】┙،ىボ┊プ‒╊プىプペ‒╋┯ﾇプ┪┻┭ى┶╋をىىى -2

ىベﾇىtىベﾍプ┚〝ىىxىボ┊プ‒╊プى
 

ى
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ى
ى

 
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى

ى

ى

〈┫┻┭ىプ┞¨ىボ╊ベ┯╊プىペ‒╋┯ﾇプى│┧┏ぇ┍ىボ┊プ‒╊プى╊』ى│┳】┙ى〈ベ┾┗〝ىぅ┃¨ىぇ┏┧┃╊プ┍ى【ى│┟┋ぇ╉ىプ╊┕┘┊〞ى【ى╆┃ポベ〞ىىى -3
 ‶ベ┳┎う─ى╊』ىvىプ╊┫┻┭ى┚┘ىベ┊┘プ┴ى.

 

ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى
ى

 .ىىىىىىىىىى.ىىう┺プ╀ى〈┫┻┭ىポ┷┕ىベ【┃〉いプئى -4
 

 

ボ┊プ‒╊プى〞ポベ┊ドىを╋┶ى─ベ┳┎う‶ى〞ポベ┃╆ 

 │┟┋ぇ╉ى└┘┊〞ى╊╋┯ボ╊ベى

ぅ┙ｼ╅ىゅプ┞】¨ى)ｵﾕى/ىベ┟ぅ┘ى(ى
ボ┊プ‒╊プى〞┷┊プ┙ﾇى╁ポベ┟╊プىى/ى‾ベ┃╊プ  

ボ╊ベ┯╋╊ىボ┊プ‒╊プى┴ベ┊┘っ 

)ポ┷┕ى│┧┏ぇ┍ىボ┊プ‒╊プى【ىベ┯┶ドئى
─ベ┳┎うﾇプى〞ポベ┃╆ى【ى〞┊┘┕╊プ)  

ボ┊プ‒╋╊ىى‶╋┓┥ى┨┙┷╊ 

)ペう┯╊プىぅ┗╊プ〉ى╂プ‒‶ベىポ┷┙┨ىボ┊プ‒╊プى/ىペう┯╊プىぅ┗╊プ〉ى╂プ‒‶ベى
ボ┊プ‒╊プى╈ベ┞┘バポىى/ى╊╋]┷╋¨ىى)ベ【┃┷┊プ┙‶ىペ‒╋┯ﾇプى─ベ｠┊プ‒╊プ  

17 

╊プى〞ポベ┊ドىを╋┶ى─ベ┳┎う‶ى〞ポベ┃╆ى｠╊ベ┯ボ  
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 ─ベ┊┘┕╊プ" ボぅ‒｠┃╊プ 〞‶う┶ x ペう┯╊プ ′┕╃│ ボ╃┷│" 
 

ى.ىプ─ベ┊┘┕╊プ〈┃╃╉ىド{ىベ《╃╊プ〝ىベ┷╊プ‶〞ىxى┾┙ぅ╁ىプ╊┧┽ىペ‒╋┯ﾇプى،ىvى┎┕└ى -1
ى【ىベ《╇ﾕى│┷┕ぅ╉ىベ┊┘┕╊プ─ى.ىىىىぅ┃¨ىう┮いプ┴ى┶╋をى└┘┊ベ─ىペう┯╊プى -2

  プ╊┫┻┭ى┶╋をى┚┘ىぅ┛ﾇプ┕ى‶〉ىプ┘ベぇﾆプ─ىىىىىىىىىىىىプ‒ｷ┘ى└┘┊ベ─ىペう┯╊プى)ى╊┿┃┍ى【ボ┊プىボ╊ベ┯╊プى/ىベ┊┘プ┴ى╊╋┯ボ╊ベى(-3

 

 

 

ى
ى
 

 

 

 
 

 )ボ╊ベ┯╊プ( ベ【ぇ┾ ╉╃《┃╊プ】 ─ベ｠┊プ‒╊プ ┨┙┶ 

『》ベ╄ى‶╇ベ〉ベ[ى╊┷┙┨ىベ｠┊プ‒╊プ─ىベ╃╊プ└‶〞ى【ﾇプ┣┻╋〞.ىﾕ╇》╅ى┶┙┪】ベى┎┟ボىプ╊┧┽ى،ىダ【ى┶┙┪】ベى┶ｪى╆╉ىプ╊┧┿‒┼.ىى
┉ピベ┃《╊プ】ى─ベ┳┎うﾇプى┶┙┨ى】ダى『╋ぇ┻┣┃ポىボ┊プ】ى┕ぅ┕ｼى╊╅ى┍[┟ぇ┞. 

ベ｠┊プ‒╊プ─ىىﾕ╇》╅ىプ┙┷┃┞プ┨ىポ┣╇╉ىぃ┪プ┙┃┾プى،ى┞ぇ┃¨ى┶┙┨ى【ベ｠┊プ│╅ىベ╃╊プ└‶〞ى┎┟ボى│┙│ボぇى│ぅ┘ベ┑ىベ╃┏┃┞いプ╀ىى
┞┃┃┫]〉ىベ｠┊プ‒╊プ─ىىى،┞ぇ╇‒[ى╊╋┃┷ベ《ぇぇ─ىｰ╊プى╂]━ىベ【┏┃┿ポىポ┷┕ى┶》‒ベ〉プى┺ベ╃‶ベ،ى│╃¨ىベ【╋ぇ┻┣┃ポىベ╃╊プ┕┷ポ└‶〞ىぁプى‶》】ベى|ى

ى.ىベ╃┏┃┞プ╀ى‶┃┋ベ【┚ىヂ┃ﾇプ┒┙〝ىぅ┗ｼ┙ى
 

 :プ┾┃┍ى【ベ｠┊プى╂ベ‶└ベى╊╋┃┏╃╁ى‶〉ى┎ベ╊┃』ى

• ┕┷ポى╉[┷╊プى╈ベ┞┘バポى|ى│╃¨ى.╀ベ╃┏┃┞いプى┑ぅ┘ベ│ى╂｟╉ى،╀ベ╃┏┃┞いプى┑ぅ┘ベ│. 

• ╀ベ╃┏┃┞いプى┑ぅ┘ベ│ى┶〉ى┙┒ヂ┃‶ىىى╈ベ┞┘ドى¨┃ぅىى|ى┙‶ゅプىプ┗』ى┙【┳ぇ┞ى،╀ベ╃┏┃┞いプى┑ぅ┘ベ│ى┚】ベｻىt】ى┕┷ポىボ┊プ‒╊プ
〝┙┒ヂ┃ﾇプى┽ピベ┲‒╊プى╉｠╃ぅى╅ポى┤ベﾆプى¨╋┷ﾇプى]ベ╆ىプ┖ドى┭╃┾. 

╊╃┕ى┾╃┕─ى│ぅ┘ベ┑ىベ╃┏┃┞いプ╀ىىىى┞ぇ╇‒[ى╊╋┃┷ベ《ぇぇ─ىｰ╊プى╂]━ىベ【╋ぇ┻┣┃ポى┶う‶〞ىベぇ┃┒プ┘.ى┾┃┍ى【プ┎┕ى|ىぅ┃¨ىベ┞┘っプ╈ى،
)〞╋[┃╇ﾇプى─ベ｠┊プ‒╊プى╉┿┞ダىxى┙【┳ぇ┞ى『〉プى┱┎い(ى.『╋ぇ┻┣│ى╅〉ベ╇‶バポى┕┷ぅى|】ىボ┊プ‒╊プىプ┗ﾈى. 
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 x ボ┊プ】 ╈ベ┞┘ド Microsoft Teams  

ベ┞┘バポ╈ى┶]╋╅ىxىى - │╃‒′ى ボ┊プ‒╊プ،ى╂┕ى ド{ى┎ベ╊〞ى ﾛ└ベ《┃┞プى ポ』.ى ベﾆプ┦〞ى ボ┊プ‒╊プى ベ┯ポ╂〞ى ベ┞┘っ╈ى【ボ┊プ،ى┎┕└ى
 .‶┃ヂ┒┙ىダ【ى│╃‒′ىベ┞┘バポ╈ىプ╊┷]╉ىぁ┗╊プىｾ━ى‶┙プ『┃┷┊プ╊‒╂━ىﾞプ┕└ىダ【ىxى【╂━ىى

1. 〝ベ《╃╊プى}ドى╉╃┃〉プىى〞‶ベ┷╊プى┎┕└ىىvى،ىペ‒╋┯ﾇプىぃ┞プ┘┕╊プى╉┧┿╊プىxى─ベ｠┊プ‒╊プ. ىى┭ぅ┙┢ى′プ┕┓┃┞プىベ┫ぅダى╅《╇ﾕ
〞ぇ┞ベ┞ゅプى〞[╋╇╊プىボ┟┎ىボ┊プ】ى╊╋｟┏┅ى┶〉ى┅┏｠╊プ. 

2. ┦ベ┿│ى┨┙┶プ】ىベ【┏┃┿╊ىボ┊プ】ى〞╂ベ┯ポىぁダى┎┕└ى.ベ【╂ベ╃┏┃┞プى╊‒╂━ىベ╃┾】ى〞‶└ベ╃╊プى╅│ベ｠┊プ】ى┙【┳┃┞ボ┊プ‒╊プى╉ぇ.  

 

ى
ى
 

 

 

ى
ى
 

 

  を╋┶ ─ベ｠┊プ‒╊プ 〝┘プ└ド : ╈ベ╃《╊プ ┽│ベﾈプ 
【プ╊┃┏╃╁ى‶〉ىىىى‶〉ى┒う╈ىぇ｠┯┃╊プ╁ىベ┃ﾇプ┌ى┶╋ぃىダ┊】┛〝ىぇ╋┃╊プ┿‒[ىﾞプ]‒╈ى╊╋]┟┃┓┕‶ｵىポ》┣┙ىピベ┞┙╊プ╉ى، Microsoft │┟]┍ى┾┙╀ى

،ى┎ぇ┅ىﾕ╇〉ى╊╋]┕┘┞ｵىベ┣〉ドئىى .ベ‶う┶いプ iOS 】ダ Android─ى،ى【┾┃┍ىベ┿╋ﾇプ─ى،ى【プ└ダ┘《ىベ｠┊プ‒╊プ─ى،ى┞‒プئى╆ベ〈━ى│┷]╉ىポ》┳ベ′ى
ベ【╋ぇ┻┣│】ىペう┯╋╊ىベ【《ぇぇ┷│ى『ぇ〉ベ╇‶プى،ى‶┵ىベ【┃┷┊プ┙‶】ى─ベ｠┊プ‒╊プ.ى

ى

 ─ベ｠┊プ‒╊プ ╉┎    ペう┯╋╊    ┛[ぇ│ x ポ ╈ベ╃《╊プ ┽│ベﾈプ ′プ┕┓┃┞ベ: 
 ┶╋をىベﾈプ│┽ى.ى Word╂｟╉ىプ╊｟┕ئىｸ╉ىボ┊プ‒╊プى│ヂ╆┕ى‶〉ىぇ[ｼ╉ىベ〉┙ポ‶┉ىى -1

  

2- プى‶〉ىvىボ┊プ‒╊プ└┕┎プى┬ベ┣《╊ى.ىىボ┊プ‒╊プى┶┙┨ىを╋┶ى┭┻┪プ 
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 xىベ｠┊プ‒╊プ─ى┞ぇ┳】┙ى┶》‒プ[ىボ┊プ‒╊プى【ى╆╉ىベ〉ベぇポ─ىボ┊プ‒╊プى)ى│ぅ┘ベ┑ىベ╃┏┃┞いプ╀ى/ىベ╃《╊プ┬ى/ىブ┿╊プ〞ى/ىプ‒ﾇプ┘└ى( -3
 

 

  .ىىىىىىىىىىىىىプ└ダ┙ぅ┙ｼ〝ىىプ┭┻┪プ┪┻┭ى┶╋をى‶╋┽ىボ┊プ‒╊プى╊┷┙┨ىプ‒┃ﾊ《ىvى -4
 

 

 ﾅプ┿┱ىى【ى〈┫┻┭ى┶╋をىىى【ベ┃ﾏ┘ى┎┿┱ىプ╊》┟┓〞ىىىىىىىى┒プ┘ベぇ─ىプ└ダ〝〈┫┻┭ىىىىىىぅWord┿┃┍ىボ┊プ‒╊プىxىベ〉┙ポ‶┉ىىىى -5
 

 

╅ポى┤ベﾆプى┽│ベﾈプىを╋┶ى .ىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىىى
 

6- 〞╋ブ┞ゅプىを╋┶ى〞ポベ┊っプى¨┃ぅىى〈┫┻┭ىى【ىىを╋┶ىを╋┶ىى〞┓┟《╊プى┱┿┎OneDrive ى.ىى╅ポベ┟┎ىを╋┶ىボ┊プ‒╊プى┎┿┱ى¨┃ぇ╊ 

 

 【ى〈┫┻┭ىう┺プ╀ى.ىى ぅTeams┃¨ىプ╊┙┊‒┴ىプ{ى│┯｟ぇ╁ىى -7
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20 



 

 
 
 

┛[ぇ│ ╁ぇ｠┯│ ┽ぇ┲‒│ 】 ′プ┕┓┃┞プ を╋┶ ｵ[╋┷ﾇプ 】 ｵ【┊‒ﾇプ ╉ぇ』ヂ┃╊ ━┾‒┞‒《╇│ ┴】┙┣‶ ┕┷ポ 〈┶ ¨ぇ╋┷┃╊プ x 〝┕〉ベ┟ﾇプ ─ベ╃ぇ｠┯┃╊プ 】 
 

 
 ━ぅ‒╆-  ━┾‒┞‒《╇│ Kuwait TechnoSoft  ｵ[╋┷ﾇプ 】 ｵ【┊‒ﾇプ ╉ぇ』ヂ┃╊ ━┾‒┞‒《╇│ ┴】┙┣‶ 

 

 ┕┷ポ 〈┶ ¨ぇ╋┷┃╊プ x 〝┕〉ベ┟ﾇプ ─ベ╃ぇ｠┯┃╊プ 】 ┛[ぇ│  ╁ぇ｠┯│ ┽ぇ┲‒│ 】 ′プ┕┓┃┞プ を╋┶ 

 ╉[┶ 〞╂┘】ヵ : ─ベ｠┊プ‒╊プ xTeams 
،ボ╊ベ┯╋╊ ﾇプ】]〞ى プ】└ゅプ─ى ベ｠┊プ‒╊プ─،ى‶〉ىダ╆┇┙ى プ└ダ〝ى 【う┮プ┴ىىى│┷┃ｪى 【ベ｠┊プ│』ى ╊』ى┾┙┦〞ى‶》ベ┞｟〞ىﾅ╉ى │‒┾┙ى ┎ぇ┅ى

ى『┗《ىぇﾇプ┛〝ىヂポ╆┇┙ى‶〉ى┮┙ぅ╃〞.ى プ└┘Teamsى【│╃ベ[ぇぇى‶｟プ┙┢ベىベﾈ،ى【ぇ┃ぅ┍ى│┯｟ぇ╁ى،ى‶┷╋]ぇ』ى┶╋ぇ】ベى【ベ┯┶プئ《ى
  

 『[ぇぇ╃│】 『‶う┃┞プ】 ペう┯╋╊ ‾ベ╃‶ ボ┊プ】 ╈ベ┞┘ド 
 

 ─ベ┳┎う‶ 

ىプ╊┕┒‒╈ى┶╋をىぇ┃╊プ]┛ىベﾆプ┤ىポ╅ى •
ى

ىプ1╊┧┽ىプ╊┗｟ىヂ┣〉プ│〞ىxى【┘╂〞ى┶]╉ى
 

• ─ベ｠┊プ‒╊プىボぅ‒｠│ى〈‶ى┦┿╅ىxىىペう┮ى┵ぇ[ﾄى┕ぅ┕┊ىボ┊プ】ىビ┣〉ダى╅┿┦ 

 ┪┵ى┶》‒ベ〉プى‶》ベ｠┞ベى╊╋‒ボ┊プىى •

• ぃ╋ぅىベ‶ىボ┃╆プى─プ└ベ┢┘っプى┊┛ئىxى╅ポう┯╊ى: 

- ─プ└ベ┢┘っプى╉┿┞ダى〞╃┾┙ﾇプىى└┘プ‒ﾇプى‶〉ىボ┊プ‒╊プى‶╋┽ى┍┃┾プى┶〉ىىىىボ┊ダىv
ىペ‒╋┯ﾇプى

ىﾕ╇〉ى│‒┲ぇ┽ى┊┛ئىプ└ベ┢┘っプ─ى
ىىى└【[ىベﾅプ┊〞ى╊┙┾┷】ポベ┃╇╊ベ〞ىブ┞ダ╋〞ىポ┣╇╉ى‶｟ベ┢┙ى

ىxى‶╋┽ىى

ى╊┯ポう╅ىプ‒ﾇプ┘└ىぇ╊ベ┃╊プ〞ىىダ┘┾╁ىى •
ىペ‒╋┯ﾇプى.ىىぁ‒┃ﾓى┶╋をىブ┞ダ╋〞ىボ┊プ‒╊プىىىWord‶╋┽ى -

ى‶‒プ┘└(ىى5)ｸ┕ىを┧╂ダىىベ╃┾┙ﾇプ─ىﾕ╇〉ىベ┾┘ド╀ىぅ┕┷╊プ┕ى‶〉ى
┘ベ｠┃┒プى┈┖ベﾐプىى–─ى─ベ｠┊プ】–ىى{プ......ى─プ└ベ┢┘ドى

 プ└プ┕┶ド─ىボ┊プ‒╊プى •

 ‶┟ベئゼىىىベ┟╊プΒ┶〞ىىى‶〉ى│┷ｵぇىボ┊プ‒╊プىベぅダ′ىىう┒ン╈ىﾓ┕└ى│ぅ┘ベ┑ىベ╃┏┃┞いプ╀ى -

 いىぅ┟]┍ىベ┞┘バポ╈ى【ベ｠┊プ─ى‶┃ヂ┒┙〝ى -

- ┬ベ╃〉ىىى(ىボ┊プ‒╊プヱヰىى)ى┬ベ╃〉ى

،ىى┦┽い┎┱ىダ〈』ىﾕ╇〉ىぇ┧ｽ┥ىボ┊プ‒╊プىゅ╆┇┙ى‶〉ى
ى.ىىﾕ╇〉ى│┷ｵぇىボ┊プ‒╊プى╊｟┷┩ىペう┯╊プى┾╃┭

ى
ىポ┷┕ى┎┿┱ىボ┊プ‒╊プى│ヂ╆┕ى‶〉ىベぇ┃┒プ┘ى

ى)ى│┷ｵぇى(ى╊ぇ┧╉ىド{ى┮ポう╅ى

• を╋┶ى》┙┣〉プ】ى─ベ｠┊プ‒╊プى┭ポプ┘ى┑┟〉プى(ى【┘╂〞ى┶]╉ى╁ぇ｠┯│ى〞┷ポベ┃‶ى〝ベ《╂ヵىى) 

ى.┾┙ぅ╁ىベﾉ╊╅ىxぃ┞プ┘┕╊プى
ى(ىىポ┘┕‶─ベぇ┪ベぅ┙╊プ‒ى-│╇》‒┞‒┾━ىىى)ى‶┇ベ╈ى:

 )ىプ┪┻┭ى┶╋をى‶┙プ┊┷〞ى(‶┃ポベ┷〞ى【‶┙プ┊┷〞ىベ｠┊プ‒╊プ─ىベ【[ぇぇ╃│】ىىى •

- を╋┶ى│┷┙┼ى(ボ┊プ‒╊プىを╋┶ىプ‒┷╋┮プى〈ぅ┗╊プىى–┶┕└ى)ボ┊プ‒╊プى‶〉ى┞╋¨ى└┕┶ 

ى┞╋¨ىボ┊プ‒╊プى【プ┘┞╉ى╊』ى┢╇┙プى【└┘┊〞ى│╃ぇぇ]』ى┘プ┊┵ى【ボ┊プى┮ボ╊ベىى -

 

 

 ‶〉ى┶う‶〞ى│｟‒ボぅىベ┊┘┕╊プ─ى •

 プ┞┃┷┙┨ى└┘┊ベ─ىペう┯╊プىxىベ｠┊プ‒╊プ─ى.ى -

ىベﾆプ┤ىベ┊┘┕ポ─ىペう┯╊プى.ىىى Excel┦┕┘ى‶╋┽ى -

 

    └プ┒╉ى┾┙ぅ╃╅ىxىぇ┃╊プ]┛ى ىىىダInsights┪┽ى│┯｟ぇ╁ىى •

- ─ベ┊┘┕╊プى【ى‶┃‒┞┭ى─ベ｠┊プ‒╊プى【ىぃ[╂┙╊プى┬ベ┣《╊プى┨┙┷┃┞プىىペう┯╋╊ى.ى
 

 

  
- ╉[┷╊プى【ى┘╂〞ى┗ぇ┿《│ى‒ぅ┕ぇ┾ى〝┕』ベ┣ﾇى┭ポプ┙╊プىを╋┶ى┭┻┪プىىىىىhttps://youtu.be/pbLycASHzqA 

https://instagram.com/kuwait_technosoft?igshid=5p27k1laseke https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ https://t.me/TechnoSoftkw 

 .  プ┙┃┢いプ╄ىxى╂》‒プ─ىプ‒┃╊プ┦╉ىぃ┶ベ[┃┊いプى╊┃｟╃をى‶┯╋┵ى┶╋をىプ┎┕┄ىプ┕┋┃┟ﾇプ─ىxى│╇》‒┞‒┾━ىىى-ى 

https://www.youtube.com/channel/UCMFd34ltecRmxF_oXgnvKCQ

