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:نتبع الخطوات التالیة٣٦٥Officeللدخول إلى :اولاً 
كما في الشكل ٣٦٥office.portal.com: التاليالعنوان URLأكتب في سطر عنوان .١
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:٣٦٥Officeشاشةعلىالتعرف:ثانیاً 

التحكمشریط:

تغییر الإعدادات:







:٣٦٥Officeتتطبیقاي علالتعرف: ثالثاً 













DriveneOالسحابة الإلكترونیة

لكلواحدةbyteTeraمساحةویوفرالإنترنتعبرمجاناالملفاتومشاركةوتنظیملتخزینمكانھو

.المكتبيالحاسوبأولوحيالالحاسوبأوالھاتفمنومشاركتھاإلیھاالوصولیستطیع،مستخدم

-:DriveneOــالواجھة}١

:والملفاتالمجلداتعرضطرق}٢
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:مجلد/ملفحذف}٨

:مجلد/ملفتغییر اسم }٩

:مجلد/ملفعرض بیانات }١٠
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. 
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Office Mix
:Microsoft Office Mixتحمیل

:نتبع الخطوات التالیة
com.office.mix://http: العنوان التاليURLأكتب في سطر عنوان .١
.تظھر الشاشة التالیة .٢

نضغط على زر .٣

Setupثم قم بالضغط على أیقونة الجھازعلىالملفتحمیلسیتم.٤

Runزرتظھر لنا شاشة التثبیت نضغط على.٥

.MIXجدیدةقائمةظھورستلاحظPower Pointبرنامجفتحبذلك عند. ٦
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:Mixتبویب علىالتعرف

Slide Recordingأداة}١

إمكانیةمعالقلمباستخدامملاحظاتأيأوالشریحةعلىوإضافتھللمعلمفیدیووصوتتسجیلتقوم ب
.القلم ولونحجمتغییر

:Quizzes videos Appsأداة}٢

في العروض التقدیمیة )ضع علامة صح أو خطأ –اختیار من متعدد (تقوم بعمل اختبارات موضوعیة
.مستخدمكبيالخاصةوالتطبیقاتالمتجرتعرضحیث 
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:RecordingScreenأداة}٣
.للشاشة تسجیلوتصویرتقوم بعمل 

:ShotScreenأداة}٤

.من الشاشة محددلجزءلقطةأخذتقوم ب

:Upload to Mixأداة}٥

٣٦٥Officeالخاص بـcom.office.mixعلى موقع التقدیمي لحساب المستخدمالعرضبرفعتقوم

فیدیوكفیلمالشاشةبتسجیلالتحكمشریط

فیدیوالبتشغیلالتحكمشریط

الفیلم المسجل للشاشة

التقاطھتمالذيالجزءصورة 
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:My Mixesأداة}٦
حسابي الخاص على موقعرفعھا على بقمتالعروض التقدیمیة التي استعراضالتي یتم من خلالھاھي 

com.office.mix٣٦٥لخاص بـاOffice.

:Export to Videoأداة}٧
.تقوم بتصدیر العرض التقدیمي كفیلم فیدیو 

:Export to Scormأداة}٨

.ملفات احتیاطیة تقوم بتصدیر العرض التقدیمي 
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:Video٣٦٥Publish toأداة}٩

الخاص ٣٦٥ Videoفي حساب  تقوم بتصدیر العرض التقدیمي كفیلم فیدیو 
.علیھ الملاحظاتوإضافةمشاركتھإمكانیةمعبالمستخدم 

:Using Mixأداة}١٠

.MixOfficeتقوم بعرض شروحات تعریفیة عن 

:Send Feedbackأداة}١١
.Mixیتم من خلال ھذه الأداة إرسال الآراء والملاحظات عن أدوات 

:UpdateOffice Mixأداة}١٢
.MixOfficeیتم تفعیل ھذه الأداة عند توفر تحدیثات لـ 
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Swayبرنامج
:Swayواجھة

:جدیدSwayعرضإنشاء

:Swayفيالشریحة الإفتراضیة
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:nsertIتبویب 

:Cardsتبویب 







:Designتبویب 
)والنصالخلفیة(الشریحةعلىتلقائيتنسیقلتطبیقیستخدم

نختارهثمتنسیقمنأكثرمعاینةمن خلالھیمكن حیث

:الخطوات التالیة بإتباع

.مختلفةتنسیقاتنافذةلناتظھرDesignتبویبعلىضغطن-١

على نختار التنسیق الذي نریده بالضغط علیھ نلاحظ تطبیقھ-٢
الشریحة 

:Navigationتبویب 
:الشرائح بإتباع الخطوات التالیةعلىمرحلة انتقالیةلتطبیقیستخدم

.المراحل الانتقالیةنافذةلناتظھرNavigationتبویبعلىضغطن-١
التي نریدھا) ملائمة- أفقیة–عمودیة (نختار أحد المراحل الانتقالیة-٢

.ثم نلاحظ تطبیقھا على الشرائح 

: Remixزر 
العرضعلىعشوائيبشكلالتلقائيللتنسیقبالإضافةانتقالیةمرحلةلتطبیقیستخدم

.ضغطاً مزدوج منأكثرRemixزرعلىضغطولتطبیقھ على العرض ن

:المشاركة
.الآخرینمعبكالخاصالعرضمشاركةلالشاشة یمینأعلىفيالمشاركةزرعلىضغطن
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NoteOneدفتر الملاحظات
:البرنامجتشغیل

 من زرWindows ٢٠١٣نختارMicrosoft office ٢٠١٣ثم نخترOne Note.

: One Noteواجھة 

:التعامل مع تبویب ملف 
:المعلومات }١

المنشئاسمحیثمندفتركلعنومعلوماتالمفتوحةالملاحظاتیعرض دفاتر
بینالملاحظاتدفترمزامنةویعرض حالة، الخاص بھالرابطووالمشاركین

One Driveالاحتیاطیة والنسخالخاصوجھازك.

:جدید}٢
ملاحظات جدید ویتم من خلالھ تحدید مكان حفظ دفتر الملاحظات على ینشىء دفتر

One Drive أو على جھاز الكمبیوتر.

:فتح }٣
أو من مواقع أخرى ویعرض آخر دفاترOne Driveیفتح دفتر الملاحظات من 

.ملاحظات تم فتحھا 
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:التعامل مع تبویب ملف 
:المعلومات }١

المنشئاسمحیثمندفتركلعنومعلوماتالمفتوحةالملاحظاتیعرض دفاتر
بینالملاحظاتدفترمزامنةویعرض حالة، الخاص بھالرابطووالمشاركین

One Driveالاحتیاطیة والنسخالخاصوجھازك.

:جدید}٢
ملاحظات جدید ویتم من خلالھ تحدید مكان حفظ دفتر الملاحظات على ینشىء دفتر

One Drive أو على جھاز الكمبیوتر.

:فتح }٣
أو من مواقع أخرى ویعرض آخر دفاترOne Driveیفتح دفتر الملاحظات من 

.ملاحظات تم فتحھا 





NoteOneدفتر الملاحظات
:البرنامجتشغیل

 من زرWindows ٢٠١٣نختارMicrosoft office ٢٠١٣ثم نخترOne Note.

: One Noteواجھة 

:التعامل مع تبویب ملف 
:المعلومات }١

المنشئاسمحیثمندفتركلعنومعلوماتالمفتوحةالملاحظاتیعرض دفاتر
بینالملاحظاتدفترمزامنةویعرض حالة، الخاص بھالرابطووالمشاركین

One Driveالاحتیاطیة والنسخالخاصوجھازك.

:جدید}٢
ملاحظات جدید ویتم من خلالھ تحدید مكان حفظ دفتر الملاحظات على ینشىء دفتر

One Drive أو على جھاز الكمبیوتر.

:فتح }٣
أو من مواقع أخرى ویعرض آخر دفاترOne Driveیفتح دفتر الملاحظات من 

.ملاحظات تم فتحھا 







:طباعة }٤
.لعمل معاینة قبل الطباعة وطباعة دفتر الملاحظات 

:مشاركة }٥
نقل –مشاركة مع اجتماع –الحصول على ارتباط مشاركة –لمشاركة دفتر الملاحظات لدعوة أشخاص 

.دفتر الملاحظات 

:تصدیر}٦
.دفتر الملاحظات بامتدادات عدیدةلتصدیر

:رسال إ}٧
.pdf–wordامتداداتوبعدةمرفقكملفالإلكترونيبالبریدالملاحظاتدفتررسالتقوم بإ

:حساب }٨
،وتغیر الحسابتبدیل،والإلكترونيالبریدحسابمنالخروجیمكنبالمستخدم  ، والخاصالحسابیعرض

.Officeتنسیقات 

:خیارات }٩







:الملاحظاتدفترفيالتعامل مع المقاطع
:إضافة مقطع جدید - أ
.اضغط على علامة إضافة مقطع جدید یظھر المقطع بشكل تبویب الجدید -
.ثم نكتب اسم المقطع الذي سیحفظ بھ -

:التعامل مع المقطع -ب
:تظھر قائمة المختصرة التالیة علیھللفأرةالأیمنبالزرضغطنالمقطعتحدیدبعد-

:الملاحظاتدفترطعفي الصفحة داخل مقالتعامل 
:إضافة صفحة جدید - أ
.اضغط على علامة إضافة داخل مستعرض الصفحات  یظھر لنا الصفحة  الجدیدة -
.بدلاً من صفحة غیر معنونةثم نكتب اسم الصفحة -

:التعامل مع الصفحة-ب
علیھاللفأرةالأیمنبالزرنضغطالصفحةتحدیدبعد-

:تظھر قائمة المختصرة التالیة 







:الصفحة الرئیسیةتبویب 

:إدراجتبویب 

:رسم تبویب 

:عرض تبویب 

: : : ملاحظةملاحظةملاحظة
 

 

تم بحمد االله


