
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دليل استخدام

 بوابة مدرسة عين الافتراضية

 المدرسة( قائد)حساب 

 

 

 

 م 2018 -هـ 1439

 



 

2 
 

 

 

 فهرس المحتويات

 الصفحة الموضوع م

 3 .تسجيل الدخول للمدرسة  .1

 5 .استعراض حساب مدير المدرسة  .2

 10 ادارة المستخدمين  .3

 16 ادارة الفصول المدرسية  .4

 28 اعدادات سجل الدرجات  .5

 30 اعدادات درجات المقرر   .6

 32 الأدوار المساندة  .7

 35 المجتمع التفاعلي للمدرسة  .8

 44 الأنشطة التعليمية  .9

 53 ادوات التعلم الماتع للطلاب  .10

 54 اللقاءات التفاعلية  .11

 58 السلوكيات  .12

 62 والإحصائياتالتقارير   .13

 63 التواصل مع منسوبي المدرسة  .14

 66 الإستبانات  .15

 71 تواصل معنا  .16

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 
 

 

 للمدرسةتسجيل الدخول 

  
 

 

 

 

 

 

إذا كان لديك حساب سابق في البوابة، قم 

أرقام  10بإدخال رقم هويتك المكون من 

، ثم اضغط على الخاصة بكوكلمة المرور 

 .تسجيل الدخول ايقونة 

 

نسيانك كلمة المرور الأمر بسيط قم في حال 

فقط بالضغط على كلمة نسيت كلمة المرور 

وأدخل بريدك الإلكتروني ستصلك رسالة تذكير 

 بها.

 أو تواصل معنا بأحد قنواتنا لتقديم الدعم لك.
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للمدرسةسجيل الدخول ت  

 

  عند تسجيل الدخول  ستظهر لك صفحة استعراض كافة المدارس التي تم الحاقك

ستتمكن من ادارة المدرسة  الصفحة الرئيسيةبها وعن طريق الضغط على ايقونة 

 .بكافة التفاصيل

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدير مدرسة
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 حساب مدير المدرسة
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 تتكون الشاشة الرئيسة للنظام من عدة أجزاء وهي كالتالي:

 أيقونات القائمة الرئيسة للتنقل في النظام.الجزء الأول: 

  

 

 

 

أيقونات القائمة الرئيسة والتي تتيح لقائد المدرسة 

التنقل بين شاشات النظام لإدارة الأنشطة التعليمية 

 والاطلاع على تقدم الإنجاز وتعلم الطالب.

لإخفاء الأيقونات والاكتفاء بالصور الرسومية 

 .المعبرة عنها

مساعدة أيقونات التنقل السريع في أعلى الشاشة، وأيقونة 

 عبارة عن شرح مبسط لفهم وظيفة صفحات النظام.

الانتقال 

 للصفحة

 الرئيسة 

 التنبيهات

دليل  صندوق الوارد

 الاستخدام

مغادرة 

 النظام

وظيفة 

 الشاشة
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شاشة عرض الإعلانات المطروحة على 

 مستوى المدرسة

شاشة عرض الإحصاءات العامة 

على مستوى المدرسة ويمكن 

الاطلاع على تفاصيل أكثر من 

خلال ايقونة التقارير)سيتم 

 تناولها بالتفصيل لاحقاً(

شاشة المشاركات في الصفحات 

الاجتماعية )التعليق على منشور 

أو التفاعل معه أو التعديل على 

 المنشورات ...إلخ(

 الإعلانات والصفحات الاجتماعية والتقويم والإحصاءات الجزء الثاني:
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 .الوصول السريع لإدارة مكونات النظام وعرض آخر الإضافات في الأنشطة التعليميةالجزء الثالث: 

 

 

 

 

 

 

 

التقويم: تسجيل وعرض الاحداث 

والإعلانات على التقويم مع إمكانية عرضها 

 باليوم والاسبوع والشهر.

المدرسي الافتراضي )الفصول، المعلمين، الطلاب، اللقاءات،  شريط الوصول السريع لإدارة عناصر المجتمع

 البلاغات، الإعلانات(.
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 :تعديل البيانات الشخصية 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 يمكنك الوصول للتالي:ة قائد المدرسبالنقر على 

 .   صفحة تعديل البيانات2.  صندوق الرسائل الواردة        1

.   تغيير كلمة المرور الخاصة بك 4.  تغيير الصورة الشخصية        3

 . الخروج من النظام   5

 تعديل بالدخول على شاشة

بياناتي بإمكانك تعديل 

بيانات التواصل والصورة 

الشخصية. وهذه البيانات 

هي سجل التواصل الخاص 

 بك على نظام إدارة التعلم.

 ملاحظة: 

احرص على تدوين البيانات 

الصحيحة؛ لضمان التواصل 

منسوبي بين الفعال بينك و

مدرستك والحصول على 

 مستجدات النظام.
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 ادارة المستخدمين:

المستفيدين من استخدام المدرسة بشكل كامل وممارسة الأنشطة التعليمية الافتراضية التفاعلية لابد من ضبط حتى يتمكن 

اعدادات المدرسة وتهيئتها بتسجيل المعلمين والطلاب بتحديد الفصول الدراسية بها، وتحديد المعلمين واسناد المقررات الدراسية 

 حديد طلاب المدرسة وتوزيعهم على الفصول الدراسية المنشأة ...إلخ.لهم، وتعيينهم على فصول المدرسة، وكذلك ت

 وذلك كله يتطلب إعداد مسبق من قائد المدرسة وهذه المهارات هي ما سيتم تناوله في هذا الدليل.

 

 :تسجيل المعلمين .1

 قم بالدخول على شاشة تسجيل المعلمين عن طريق الضغط على الايقونة التالية:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تسجيل للدخول على شاشة تسجيل المعلمين اضغط على أيقونة 

  في القائمة الرئيسة.المعلمين 

ستظهر 

لك شاشة 

تسجيل 

بيانات 

 المعلمين.
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نقوم باختيار نوع الملف المراد رفعه على النظام، في حالة كان المعلمين من نور اختر ملف من نور، وفي حالة كان المعلمين من 

 خارج نور اختر نموذج إدارة التعلم.

 

 

 

 

 

 

 

قم بتحميل 

النموذج الخاص 

الذي يوفره لك 

 النظام.

قم بتعبئة ملف 

النموذج الذي 

قمت بتحميله 

بأرقام الهوية 

للمعلمين والبريد 

والبريد 

الإلكتروني 

 الخاص بهم.
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بعد تعبئة الملف وحفظه قم 
 برفعه على النظام. 

كلمة مرور قم بإدخال 

وموحدة  للمعلمين افتراضية
لجميع حسابات المعلمين 

 الذين قمت بإضافتهم. 

يستخدم بريد إلكتروني و 

في حالة عدم وجود بريد 
إلكتروني للمعلم في ملف 

 النموذج.

.حفظومن ثم اضغط زر   

سيظهر لك تقرير بحالة كل 
معلم قمت بإضافته، وأن 

، كان مسجل مسبقاً أم لا
يمكنك تحميله والاطلاع 

 على تفاصيله.
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 :تسجيل الطلاب .2

 قم بالدخول على شاشة تسجيل الطلاب عن طريق الضغط على الايقونة التالية:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تسجيل اضغط على أيقونة  الطلابللدخول على شاشة تسجيل 

  في القائمة الرئيسة.الطلاب 

ستظهر لك 

تسجيل شاشة 

بيانات 

 المعلمين.

ملف من نقوم باختيار نوع الملف المراد رفعه على النظام، في حالة كان الطلاب من نور اختر 

 .نموذج إدارة التعلم اختر ، وفي حالة كان الطلاب من خارج نورنور
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قم بتحميل 

النموذج الخاص 

الذي يوفره لك 

 النظام.

قم بتعبئة ملف 

الذي النموذج 

قمت بتحميله 

بأرقام الهوية 

للطلاب والبريد 

الإلكتروني 

 الخاص بهم.
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بعد تعبئة الملف وحفظه قم 
 برفعه على النظام. 

كلمة مرور قم بإدخال 

وموحدة  للطلاب افتراضية
لجميع حسابات الطلاب 

 الذين قمت بإضافتهم. 

يستخدم بريد إلكتروني و 

في حالة عدم وجود بريد 
إلكتروني للطالب في ملف 

 النموذج.

 .حفظومن ثم اضغط زر 

سيظهر لك تقرير بحالة كل 
طالب قمت بإضافته، وأن 

كان مسجل مسبقاً أم لا، 
يمكنك تحميله والاطلاع 

 على تفاصيله.



 

16 
 

 

 ادارة الفصول المدرسية:

 :إضافة الفصول الدراسية للمدرسة .1

 شاشة إدارة الفصول عن طريق الضغط على أحد الايقونات التالية:قم بالدخول على 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للدخول على شاشة إضافة الفصول وضبط اعداداتها اضغط على 

من أيقونات الوصول السريعة، أو أيقونة إدارة  الفصول أيقونة 

  في القائمة الرئيسة. الفصول المدرسية

 بإضافة الفصولللبدء إضافة فصل مدرسي اضغط على ايقونة 
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نقوم بإدخال بيانات الفصول الدراسية للمدرسة )المرحلة، الصف، الفصل الدراس ي، اسم الفصل، وصف 

 الفصل، عدد المقاعد(، كرر هذه العملية حتى تنتهي من إنشاء فصول المدرسة كاملة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 التالي:بعد انشاء الفصل سيظهر لك اعداداته والمتاحة في الشريط 

 

 

بيانات  تعديلالفصل المنشأ بالخطأ، كما يمكننا  حذفمن خلال الأيقونات الموضحة في الشريط يمكننا 

، وكذلك يمكننا 
ً
)رائد الفصل( من أحد معلمي الفصل، وكذلك تعيين قائد للفصل الفصول المدخلة سابقا

 إدارة الجدول الد
ً
راس ي للفصل ومتابعة الغياب وهذا ما سيتم يمكننا إضافة الطلاب والمعلمين للفصول، أيضا

 توضيحه في الصفحات التالية.
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  :تعيين قادة للفصول المدرسية .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لتعيين قائد الفصل نقوم 

 بالضغط على ايقونة

اختر أحد معلمي الفصل 

ليكون قائد للفصل ثم 

 اضغط على ايقونة

ستلاحظ كنتيجة 

نهائية أنه تم ظهور 

أسماء القادة التي تم 

تعينهم للفصول في 

شاشة إدارة الفصول 

 الدراسية.

 الناتج
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 :إضافة الطلاب للفصول المدرسية .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للبدء بإضافة طلاب المدرسة 

وتسكينهم على الفصول قم بالضغط 

                 ادارة بيانات  الطلاب على

 .إضافة طالبثم على 

ستظهر لك أسماء 

يمكنك الطلاب الذين 

إضافتهم على هذا 

الفصل، أو يمكنك 

البحث عن طلاب بأرقام 

هوياتهم أو ببياناتهم 

الدراسية المدخلة في 

 النظام.

حدد الطلاب المراد 

اضافتهم لهذا الفصل 

واضغط على ايقونة 

إضافة الطلاب 

 المحددين.
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 :إضافة المعلمين للفصول المدرسية .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للبدء بتعيين معلمي المدرسة 

على الفصول الدراسية اضغط 

                   ادارة المعلمينعلى ايقونة 

 .إضافة معلمثم على أيقونة 

ستظهر لك أسماء 

المعلمين الذين يمكنك 

إضافتهم على هذا الفصل، 

 حددهم وكذلك حدد

مقرراتهم التي سيقومون 

بتدريسها لهذا الفصل. ثم 

اضغط على أيقونة إضافة 

 المعلمين المحددين.

أو يمكنك البحث عن 

معلمين بأرقام هوياتهم 

أو ببياناتهم المدخلة في 

 النظام.

قبل البدء بهذه الخطوة 

يتحتم عليك إدارة بيانات 

 واضافة 
ً
المعلمين أولا

 المقررات لهم

 ملاحظة هامة

بعد إضافة الطلاب 

والمعلمين لن تتمكن من 

تعديل البيانات الدراسية 

 للفصل.

 ملاحظة هامة
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 : إدارة الجدول المدرس ي للفصول  .5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ينبغي عليك إدارة إعدادات 

الجدول الدراسي بالأول ليظهر 

لك جدول الفصل. قم بالذهاب 

 إعدادات الجدول الدراسيإلى 

 من القائمة الرئيسة. 
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 الخاص بالفصل الجدول  بعد إدارة إعدادات الجدول الدراسي ومن ثم الذهاب إلى

 /أ. قم بتعبئة الحصص بمقررات معلمي الفصل.  3ستلاحظ ظهور الجدول الدراسي الخاص بالفصل 

ستلاحظ عند اختيار المقرر 

ظهور اسم المعلم بأسفل 

 المقرر  

قم بإدخال فترة الراحة، 

وبعد الانتهاء قم بالضغط 

 . حفظعلى 

انعكاس الجدول المدخل من قائد 

 المدرسة في حساب المعلم.  

الجدول الدراسي وإعداداته لا تظهر لجميع المدارس تظهر  خاصيةملاحظة هامة: 

 حسب الاتفاق مع مدير النظام مسبقاً.
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 :إدارة بيانات المعلمين .6

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للدخول على شاشة إدارة بيانات المعلمين وضبط اعداداتها اضغط 

من أيقونات الوصول السريعة، أو إدارة بيانات المعلمين على أيقونة 

  القائمة الرئيسة.

تمكن أيقونة إدارة بيانات 

المعلمين قائد المدرسة 

 من: 

توزيع المقررات •

على معلمي 

 المدرسة.

تعديل بيانات المعلم •

 الشخصية.

إعادة تعيين كلمة •

المرور للمعلم إذا 

 نسيها.

معلم من  تعطيل•

 المدرسة.

الاطلاع على تقارير •

وعلى  أداء المعلم

 .الجدول المسند له

ارسال رسالة الى •

 المعلم.
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 لإضافة المقررات للمعلم:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

كرر العملية نفسها لكافة معلمي 

 المدرسة.

للبدء بتعيين 

المقررات الدراسية 

للمعلمين اضغط 

 ادارةعلى ايقونة 

 مقررات للمعلم.ال

اختر البيانات 

الصحيحة للمقرر 

وفق التسلسل 

الذي سيظهر لك 

في القوائم 

المنسدلة ثم 

اضغط على 

 .إضافةايقونة 

ستلاحظ كنتيجة 

نهائية وهي ظهور 

المقررات الدراسية 

 للمعلم.

 الناتج
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 تعديل بيانات المعلم: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مشاهدة تقرير المعلم: 

 
 

 

 

تعديل بيانات المعلم 

 الأساسية

 وهي تشمل:

 البريد الإلكتروني•

 الجوال•

اعادة تعيين كلمة •

 المرور.

تفعيل المحرر •

الرياضيات لمعلمي 

 الرياضيات والعلوم.

المحرر الرياضي أحد 

الأدوات مدفوعة الرخصة 

يوفرها النظام لتمكين 

المعلمين من إضافة 

المعادلات الرياضية 

 والرموز الخاصة.

حيث تستعرض تقارير المعلم يمكن لقائد المدرسة الاطلاع على تقارير الإنجاز للمعلم من خلال أيقونة 

، بناء اختبارات إلكترونية(، وتقدمه جهوده في اثراء المحتوى الرقمي التعليمي )بناء أسئلة، إضافة اثراءات

في توظيف مكونات النظام في الأنشطة التعليمية )تقديم دروس افتراضية، إسناد واجبات إلكترونية 

 للطلاب( ...إلخ. 
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 :إدارة بيانات الطلاب .7

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للدخول على شاشة إدارة بيانات الطلاب وضبط اعداداتها اضغط 

السريعة، من أيقونات الوصول إدارة بيانات الطلاب على أيقونة 

  أو القائمة الرئيسة.

تمكن أيقونة إدارة بيانات 

 الطلاب قائد المدرسة من: 

تعديل بيانات الطالب •

 الأساسية.

تعديل بيانات الطالب •

 الدراسية.

الاطلاع على مقررات •

 الطالب.

إعادة تعيين كلمة •

المرور للطالب في حال 

 نسيانها.

ولي تعديل بيانات •

 الأمر.

إعادة تعيين كلمة •

المرور لولي الأمر في 

 حال نسيانها.

 سلوكياتالاطلاع على •

 الطالب.

تعطيل او تفعيل •

 الطالب.
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 :تعديل بيانات الطالب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تحقق من بيانات 

الطلاب كاملة، 

وبإمكانك تعديل 

 البيانات التالية فقط:

البريد •

 الإلكتروني.

 رقم الجوال.•

 الجنس.•

اعادة تعيين •

 كلمة المرور.

تعديل بيانات •

 ولي الأمر

تعديل البيانات •

 الدراسية.

 تحقق من تعديل / اكتمال البيانات الدراسية و الأساسية لكافة طلاب المدرسة.

بعد إضافة الطالب للفصل لن تتمكن من تغيير البيانات الدراسية الا بعد حذفه من الفصل. ملاحظة:   
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 :إعدادات سجل الدرجات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

إعداد وضبط سجل  يوفر النظام لقائد المدرسة إمكانية 

والذي يستخدم فيما بعد في  الدرجات لكل فصل دراسي

إعدادات خلال أيقونة  منإعداد درجات كل مقرر وذلك 

 . سجل الدرجات

بعد الضغط على الأيقونة، 

ستظهر لك صفحة 

 .إعدادات سجل الدرجات

قم باختيار التسلسل التعليمي 

للمرحلة المراد إعداد أو تعديل 

سجل الدرجات لها ومن ثم 

 .بحثاضغط على زر 

في حال سجل الدرجات سيظهر لك 

تم انشائه من قبل مدير النظام 

ويمكنك التعديل عليه أو يمكنك 

 إنشائه من جديد.
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لإضافة درجة في سجل 

الدرجات قم بالضغط 

 على أيقونة 

سيظهر لك صف 

جديد، بالنقر على 

الخلية يمكنك 

إضافة أو تعديل 

 التقدير والدرجة.

ومن ثم قم بالضغط 

 .حفظعلى زر 



 

30 
 

 

 :إعدادات درجات المقرر 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

درجات مقررات كل إعداد وضبط  يوفر النظام لقائد المدرسة إمكانية 

وإعداد درجات عناصر المقررات مثل الواجبات مرحلة دراسية 

 والاختبارات وغيرها.

 . إعدادات درجات المقررخلال أيقونة  وذلك من

ستظهر لك جميع 

درجات مقررات 

المرحلة المختارة 

ودرجات عناصر هذه 

المقررات )الواجبات، 

الاختبارات، الحضور 

والانصراف، الدروس 

 المتزامنة(.

بعد الضغط على الأيقونة، 

ستظهر لك صفحة 

 .إعدادات درجات المقرر

قم باختيار البيانات الدراسية 

للمرحلة المراد إعداد أو تعديل 

درجات المقررات لها ومن ثم 

 .بحثاضغط على زر 
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بالضغط على  

، التفاصيلأيقونة 

يمكنك التعديل 

على درجات عناصر 

 المقرر.

قم بتعديل درجات عناصر 

المقرر ومن ثم قم 

 .حفظبالضغط على زر 

سيتم تحديث درجات عناصر 

المقرر ودرجة المقرر الكلية 

 وفقا لتعديلك.
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  :الأدوار المساندة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

تحتاج المدرسة إلى أدوار عدة لإنجاز المهام الإدارية او 

التعليمية فيها، ويوفر النظام لقائد المدرسة إمكانية 

إنشاء دور جديد وإسناده لأحد المعلمين من خلال أيقونة 

 . الأدوار المساندة

لإضافة دور، او تعديل دور منشأ 

 مسبقاً، أو حذف دور.

لإضافة مستخدم، او تعديل 

مستخدم منشأ مسبقاً، أو تعطيل 

 مستخدم.

، الأدوار المساندةلإضافة دور، ادخل أولًا على مكون 

 ومن ثم اضف دور على النظام.
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لإضافة صلاحيات للدور الذي تم 

إنشائه، اختر الصلاحيات وسيتم 

 حفظها للدور بشكل تلقائي.



 

34 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لتعيين أحد منسوبي المدرسة على الدور المنشأ، 

وفي حال رغبتك  تعييناضغط على أيقونة 

بإضافة عضو جديد للمدرسة لتولي الدور اضغط 

 على أيقونة إضافة مستخدم.
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 :المجتمع التفاعلي للمدرسة
التعلم حيث يتيح للقائد المدرس ي عرض إعلانات عامة على التفاعل بين منسوبي المدرسة أحد الأدوات التي يوفرها نظام إدارة 

مستوى المدرسة والفصول وكذلك نشر منشورات تثقيفية أو تعليمية ويسمح للتفاعل من خلالها، كما يمكنه إضافة أحداث 

 على التقويم المدرس ي.

 يساعد هذ الدليل الإجراءات التوضيحية التي تساعد القائد على تنفيذ ذلك.

 :التفاعل معها في المجتمع المدرس ينششورات و إضافة الم .1

 قم بالدخول على شاشة المجتمع المدرس ي كما هو موضح في الشكل التالي:

 

إضافة مرفقات للمنشور 

 صور، ملفات()روابط، 

 للانتقال لصفحتك الشخصية قم بالضغط على اسمك

 الصورة والبيانات الشخصية

الانتقال لصفحة المدرسة 

 وصفحات الفصول.
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إضافة 

 صورة
 إضافة رابط

 إضافة ملف

أيقونة المساعدة 

تظهر لك في 

الصفحات 

الاجتماعية 

لتقديم الدعم 

في أغلب 

 الصفحات

 أضف النص في المكان المخصص للمنشور..1

 أو رابط(.  pdfأو  zip )صورة أو ملف أضف المرفقات .2

 النشر.من صحة المنشور ومرفقاته قبل تحقق .3

 اضغط على أيقونة النشر ليصبح المنشور متاح لاطلاع جميع منسوبي المدرسة..4

 خطوات النشر



 

37 
 

 

 :إضافة الإعلان .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للدخول على شاشة إدارة الإعلانات وإضافة الإعلانات 

من الإعلانات للتقويم وضبط إعداداتها اضغط على أيقونة 

  أيقونات الوصول السريعة، أو القائمة الرئيسة.

قائمة الفصول المدرسية، ولإضافة إعلان على مستوى الفصل قم بالضغط 

 . إعلان على مستوى الفصلعلى اسم الفصل سيظهر لك زر إضافة 

بعد الضغط على 

إعلان زر إضافة 

على مستوى 

، أدخل المدرسة

بيانات الإعلان 

وإعداداته من 

توقيت زمني 

ومرفقاته ثم 

 .حفظاضغط على 
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ستلاحظ عند بداية وقت إعلان المدرسة ظهوره على شاشة إعلانات المدرسة في الصفحة الرئيسة 

 للمدرسة

إعلانات المدرسة ستظهر 

لجميع منسوبي المدرسة. أما 

إعلانات الفصول ستظهر فقط 

لطلبة الفصل وأولياء أمورهم 

 ومعلمين الفصل.

 ملاحظة هامة

كقائد مدرسة بإمكانك 

التعديل على إعلانات معلمي 

مدرستك بما تراه مناسباً أو 

 حذفها.

 ملاحظة هامة
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 :إضافة حدث على التقويم  .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

لإضافة حدث على التقويم يمكنك الضغط على ايقونة 

 من القائمة الرئيسة.الاحداث 

بالضغط على 

اسم أحد 

الفصول سيظهر 

لك أيقونة 

الإضافة للفصل 

المختار         

من خلال هذه 

الأيقونة يمكنك 

 إضافة حدث شخصي

من خلال هذه 

الأيقونة يمكنك 

إضافة حدث على 

 مستوى المدرسة
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قم بإدخال تفاصيل الحدث ومن ثم اضغط على أيقونة 

 ستلاحظ إضافة الحدث ضمن قائمة الاحداث.حفظ 
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 تظهر الأحداث على الصفحة الرئيسة.

تظهر الأحداث كتنبيهات في 

 حسابات منسوبي المدرسة
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 :إدارة البلاغات  .4

مراقبة المحتوى مسؤولية كبيرة على قيادات المدرسة والمعلمين وعليه تم إنشاء خدمة البلاغات على المحتوى لتسهم في تيسير 

طريق إدارة البلاغات والاطلاع عليها، ومن خلال هذا الدليل سيتعرف قائد المدرسة على كيفية إدارة هذه العملية عليهم، عن 

 البلاغات.

  

 

 

 

 

 في حين الإبلاغ عن المنشور يصل تنبيه لقائد المدرسة بوجود بلاغ على المحتوى.

 

  

 من خلال صفحة إدارة البلاغات يمكن الدخول واختيار نوع البلاغ وفلترة التصنيف من خلاله.

 

 

 

 

 

 

إدارة لإدارة البلاغات على المحتوى المتوفر في النظام ادخل على 

 من القائمة الرئيسة أو من أيقونات الوصول السريع.البلاغات 

 تصنيف البلاغات،

وابحث عن اختر التصنيف 

 البلاغات واطلع عليها.



 

43 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

نص المنشور المبلغ عنه 

 وعدد المبلغين عليه 

بإمكانك حذف جميع البلاغات 

على هذا المنشور أو الإثراء 

 حذف. بالضغط على 

ستظهر  مشاهدةبعد الضغط على 

منسوبي لك جميع بلاغات 

 مدرستك على العنصر المختار.
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 الأنشطة التعليمية:

التعلم التي يبذلها المعلمين مع الطلاب متجددة لتحقيق التميز في مخرجات التعليم لابد أن تكون أساليب واستراتيجيات 

ومتنوعة، ويقف على عاتق قائد المدرسة متابعة هذا الأمر وحث المعلمين على التنافس عليه، ولذلك متابعة هذا الإنجاز 

 يتطلب وجود أدوات تيسر ذلك على القائد وهذا ما يوفره له نظام إدارة التعلم.

ة على التعرف على الأدوات التي تساعده في متابعة انجاز المعلمين وتقدم الطلاب في الأنشطة ويساعد هذا الدليل قائد المدرس

 التعليمية الإلكترونية على النظام.

 :. الواجبات الإلكترونية المنششأة1

 أدخل على أيقونة الواجبات من القائمة الرئيسة كما هو موضح في الشكل التالي:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للدخول على الواجبات المنشأة من قبل المعلمين 

من  المقررات الدراسيةواستعراضها يتم الضغط على ايقونة 

 القائمة الرئيسة.

بعد الدخول على شاشة الواجبات سيتم عرض الواجبات 

المنشأة من قبل المعلمين وبإمكان القائد الاطلاع على 

 تفاصيلها من خلال الضغط على أيقونة استعراض.
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 تحميل ملف حل الطالب التفصيلي

 أسماء الطلاب الذين حلوا الواجب.

عرض إجابات كافة الطلاب على 

 الواجب.

استعراض الواجب الاطلاع 

 على محتوياته.
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 :الاختبارات الإلكترونية المنششأة .2

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للدخول على الاختبارات المنشأة من قبل المعلمين 

من القائمة  الاختباراتواستعراضها يتم الضغط على ايقونة 

 الرئيسة.

بعد الدخول على شاشة الاختبارات سيتم عرض الاختبارات 

المنشأة من قبل المعلمين وبإمكان القائد الاطلاع على 

 تفاصيلها من خلال الضغط على أيقونة استعراض.

عرض اجابات كافة الطلاب على 

 الاختبار.

استعراض الاختبار و الاطلاع 

 على محتوياته.
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 :إضافة / تعديل الإثراءات .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وإضافة إثراء جديد أو تعديل/ حذف  للدخول على بنك الاثراءات

إثراء موجود، واستعراض ما هو متوفر منها، اضغط على أيقونة 

 الإثراءات من القائمة الرئيسة.بنك 

عند الضغط على 

سينقلك عرض الكل 

 النظام إلى إثراءات

المقررات المضافة 

قبلك ومن من 

 معلمي مدرستك. 
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 .الاثراءات. وسيتم إضافة الاثراء لبنك حفظبعد إدخال كافة بيانات الاثراء، اضغط على ايقونة 
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 عرض الاثراء في البنك.

 بإمكانك التعديل على الاثراء المضاف، أو حذفه.
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 المقررات الدراسية.  .4

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

من مكون المقررات الدراسية يمكنك الاطلاع على جميع مقررات 

والدروس المتزامنة  المراحل واختباراتها، وواجباتها، والإثراءات

 الخاصة بها و التقويم الذاتي التابع لكل مقرر. 

. ستظهر بحثقم باختيار التسلسل التعليمي، ومن ثم الضغط على 

 لك المقررات المحددة. 
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 :الاطلاع على الدروس المتزامنة المنششأة من قبل المعلمين  .5
 الرئيسة: أدخل على المقررات الدراسية من القائمة

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

قم بالضغط على صورة المقرر سيقوم النظام بنقلك إلى صفحة 

 الدروس المتزامنة. بإمكانك الاطلاع على تفاصيل الدرس وحضوره. 
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 :الاطلاع على التقويم الذاتي .6
 أدخل على المقررات الدراسية من القائمة الرئيسة:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بإمكانك الاطلاع وحل الأسئلة التي يقوم الطلبة التقويم الذاتي من 

 بحلها لتطوير نفسهم في مقرراتهم. 
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  :أدوات التعلم الماتع للطلاب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

مجموعة فيديوهات تساعد 

الطالب/ المعلم / القائد 

المدرسي على تطوير ذاته في 

 مجالات متعددة ومتنوعة.

من خلالها نستعرض اسهامات 

 بطرق جاذبة ومتنوعةعلمية 

مجموعة من القيم التربوية 

تعرض على شكل مسلسل 

 كرتوني باسم فواز ونورة.

مجموعة من الكتب المتاحة 

للطالب / المعلم لينهل من 

 محتواها المتنوع

 مجموعة ألعاب تعليمية مشوقة

اختبارات قياس مهارتي القراءة 

والاستماع في اللغة الإنجليزية 

قصير ، واختبار )اختبار 

 طويل(
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 لقاءات تفاعلية:

التحسين والتطوير مطلب لأي مؤسسة تعليمية؛ وكي يتحقق ذلك لابد لقائد المدرسة أن يلتقي بمنشسوبي مدرسته في 

تعليمية لقاءات متعددة سواءً كانت فردية أو جماعية لمناقشة وضع قائم أو اجراء أو تطوير مقترح أو إدارة أنشطة 

 وتربوية بالمدرسة ...إلخ.

 بما يرفع مستوى ضمان تحقيق الهدف 
ً
ويساعد نظام إدارة التعلم القائد من خلال تيسير إقامة هذه اللقاءات افتراضيا

 منها وكذلك عدم تخلف الكثير عن حضورها.

 :التفاعلية وحضورها والتفاعل فيهاإنشاء اللقاءات  .1

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

للدخول على شاشة إدارة اللقاءات العامة وضبط إعداداتها 

اللقاءات العامة من أيقونات الوصول اضغط على أيقونة 

  السريعة، أو القائمة الرئيسة.

أيقونة إضافة / حذف / تعديل اللقاءات 

 الافتراضية وضبط إعداداتها.

أيقونة استعراض ومشاهدة تسجيل اللقاءات 

 الافتراضية المنتهية .

أيقونة استعراض / حضور اللقاءات 

كوصول الافتراضية التي تم التسجيل بها 

 سريع لها.
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لاحظ أن النظام يتيح لك حذف اللقاء مادام أنه لم يحن موعد عقده، ولكن 

إذا كان اللقاء قام فلا يمكنك حذفه وتلقائي يقوم النظام بتعديل الايقونة 

 رؤيته والدخول عليه من المدعوين.إلى إخفاء اللقاء بحيث لا يمكن لاحد 
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 حضور اللقاءات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سينقلك النظام للتحقق من اعدادات مشغل الفلاش لتتمكن من الدخول لقاعات 

 اللقاءات الافتراضية. تتبع المعالج حتى تدخل القاعة. 
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وذلك يعتمد على سرعة سيتم عرض القاعة الافتراضية على شاشاتك في ثواني، 

 الانترنت لديك.

 أيقونات التحكم والمشاركة

أدوات السبورة 

 الالكترونية

 الحضور

 مساحة الدردشة مع الحضور نصياً

 زمن الاجتماع وأدوات التحكم بالنص

 مساحة الكتابة والعرض الخاصة بالسبورة

في حال كونك تدير 

لقاء فأنت تحتاج إلى 

ستخدام التدرب على ا

أدوات القاعة والفصول 

الافتراضية، عليه لا تترد 

في طلب المساعدة من 

 المختص بمدرستك.

 ملاحظة هامة
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 السلوكيات:

 :رصد السلوكيات للطلاب .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اضغط على أيقونة  السلوكياتللدخول على شاشة 

  الرئيسة.من القائمة  السلوكيات

يمكنك البحث عن سلوك 

سابق بإدخال أحد مدخلات 

 البحث او جميعها.
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يمكنك رصد سلوك 

جديد للطالب بالضغط 

 على أيقونة

اختر فصل واسم الطالب المراد رصد السلوك 

له وادخل تاريخ رصد السلوك ونوع السلوك 

 ( ووصف للسلوك،)إيجابي او سلبي

إذا كان نوع 

 السلوك سلبي

يمكنك 

اختيار نوع 

ومستوى 

المخالفة 

والمخالفة 

التي قام بها 

 الطالب.
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قم بإضافة إجراء 

لسلوك الطالب 

 بالضغط على أيقونة

ستظهر نافذة إضافة 

إجراء، قم بإدخال الإجراء 

واختيار نوعه وتاريخه 

ثم اضغط على أيقونة 

 .حفظ

ستظهر لك الإجراءات 

انه  التي اضفتها، علماً

يمكنك إضافة أكثر من 

 إجراء.

ثم اضغط على أيقونة 

 .حفظ
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يتيح لك النظام إمكانية 

السلوك  تعديل وحذف

 الذي ادخلته.
يتيح لك النظام إمكانية 

تصدير نموذج السلوك 

 سلبيفي حالة كان 

 وطباعته.
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 التقارير والإحصائيات:

الرئيسة التي تعكس تقدم الإنجاز في الأنشطة المدرسية نحو تحقيق الأهداف المنششودة والأداء التقارير أحد الأدوات 

المتوقع، وخدمة التقارير والاحصائيات تساند قائد المدرسة في توفير هذه المعلومات له لاتخاذ القرارات أو دعم التحسين 

 والتطوير.
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 مع منشسوبي المدرسة:  التواصل

التواصل أهم أداة للحفاظ على العلاقات داخل المجتمع المدرس ي، ومن خلال ارسال الرسائل واستلامها وتلقي التنبيهات في 

 النظام سيبقى المستخدمين على تواصل بشكل مستمر.

 ويساعد هذا الدليل قائد المدرسة على معرفة آلية التواصل بالوسائل المتاحة في النظام.

 :صندوق الرسائل .1

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 صندوق الوارد
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 التواصل:منصة  .2

 إنشاء رسالة جديدة واختيار المرسل لهم
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 :ندوق التنشبيهاتص .3

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فتح رسائل التنبيهات

 عرض التنبيهات
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 الإستبيانات:

كقائد مدرسة أنت بحاجة إلى معرفة أراء وتطلعات الطلبة والمعلمين في مدرستك، فهنا اختصرنا لك الوقت 

 والجهد.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

يمكنك تحديد نوع 

المستفيدين إما 

باستهداف مجموعات أو 

مستخدمين محددين 

في النظام عن طريق 

البحث بأسمائهم في 

 "المستفيدين"خانة 

لإضافة استبيان جديد 

قم بالضغط على 

، قم إضافة استبيان

بتعبئة الخانات 

 المطلوبة

بعد الحفظ سيظهر لك 

الاستبيان وبإمكانك عمل 

يل أو الحذف التالي: التعد

أو إضافة الفئات) أسئلة 

 الاستبيان(
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 ادارة فئات الإستبيان: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

في صفحة الفئات 

بإمكانك إضافة نوعان 

من الأسئلة  إما 

 اختيارات أو نصي 

عمل بعد الإضافة بإمكانك 

التالي على الفئة: التعديل 

أو الحذف أو إضافة 

الأسئلة والاجوبة أو 

تعطيل الفئة )عند تعطيلها 

لن تظهر للمستخدمين في 

 الاستبيان(

بجانب الفئة من نوع 

"اختيارات" سيظهر لك 

زراً لإضافة الأسئلة 

 والأجوبة

بمكانك استخدام رأس السهم 

لإعادة ترتيب الفئات بنقلها لأعلى 

 أو لأسفل بالضغط عليه.
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 :ادارة الأسئلة 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بإمكانك تعديل أو حذف أو 

الأسئلة المضافة )عند تعطيل 

التعطيل لن تظهر 

 للمستخدمين في الاستبيان(

بإمكانك استخدام رأس السهم 

لإعادة ترتيب أسئلتك بنقل 

السؤال لأعلى أو إلى الأسفل 

عليه )الترتيب الأخير بالضغط 

 سيظهر للمستخدمين(.

بعد إضافة الفئة يتم 

إضافة السؤال، قم بالضغط 

، قم إضافة سؤالعلى 

بكتابة السؤال ومن ثم 

 حفظالضغط على 
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  الإجابات:ادارة 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بعد إضافة أسئلة الفئة 

يتم إضافة الإجابات، قم 

إضافة بالضغط على 

، قم بكتابة الجواب جواب

ومن ثم الضغط على 

 حفظ

 الناتج

بإمكانك تعديل أو حذف أو 

الأجوبة المضافة )عند تعطيل 

التعطيل لن تظهر للمستخدمين 

 في الاستبيان(

بإمكانك استخدام رأس السهم 

لإعادة ترتيب أسئلتك بنقل 

السؤال لأعلى أو إلى الأسفل 

بالضغط عليه )الترتيب 

 للمستخدمين(. الأخير سيظهر
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  على إحصائيات الإجاباتنشر الاستبيان والاطلاع : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

؛ نشرستلاحظ بعد إضافة الأسئلة والأجوبة سيظهر لك زر 

عند الضغط عليه ستظهر لك رسالة تأكيد قم بالضغط على 

سيقوم النظام بإرسال الاستبيان إلى المستخدمين أو  نعم

 المجموعات المحددين من قبل 

بعد النشر سيقوم منسوبي مدرستك بتعبئة الاستبيان 

تعطيل و زر  إحصائيات الإجاباتبعدها سيظهر لك زر 

 في حال أردت إخفاء الاستبيان عن المستخدمين.

سيظهر لك  إحصائيات الإجاباتعند الضغط على زر 

 الأسئلة والأجوبة وعدد يعبر عن اختيارات المستخدمين
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 :ي حال الحاجة للمساعدةفتواصل معنا 

 نأمل عدم التردد في التواصل معنا عبر أحد القنوات التالية: 

 

 

 

التي تظهر في أسفل الشاشة  معنا أيقونة تواصلعبر 

بياناتك بشكل صحيح ، ثم قم بإدخال البوابةموقع على 

 .المشكلة التي تواجههالنتمكن من التواصل معك و 

 

 

 

 )الخط الأرض ي(: مركز الاتصال على الرقمأو عبر               

8004422220 

 

 :على البريد الإلكترونيأو بإرسال رسالة                  

                  vschool@t4edu.comor                  websupport@t4edu.com   

 

الفني الدعم خدمة المحادثة المباشرة مع أحد ممثلي                     

 (live support chat)للمستفيدين 

 

1 

2 

3 
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