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 . مقدمة1

بالقلم منصة تعليمية إلكترونية عربية في المقام الأول، صُممت للأكاديميات. تجمع المنصة الأكاديمية كلها في مكان واحد: الفصول  

والحصص المباشرة، والاختبارات والواجبات مع التصحيح الفوري، والخطط الأسبوعية، ومؤشرات الأداء، والمكافآت والنقاط، والمراسلات  

 الداخلية بين الأكاديمية والمعلمين والطلاب وأولياء الأمور. 

 

أو المشرف أو  يعمل جميع المستخدمين على تطبيق الويب نفسه، وتختلف الصفحات الظاهرة بحسب الحساب المستخدم )مثل مدير الأكاديمية

المعلم أو الطالب أو ولي الأمر(. يتناول هذا الفصل الخصائص المشتركة بين جميع المستخدمين: تسجيل الدخول، والشريط العلوي وقائمة  

 المستخدم، وإدارة الملف الشخصي وكلمة المرور، واشتراكات أفراد الأسرة، ومتجر الاشتراكات. 

دور المعلم في منصة بالقلم مخصص للكادر الذي يدرّس فصلاً أو أكثر. من مساحة عمل المعلم يمكنك متابعة يومك بنظرة سريعة، وإدارة 

الخطة الأسبوعية والدروس والملفات والاختبارات لكل فصل، وإنشاء الواجبات والاختبارات )بما في ذلك اختيار أسئلة من بنك الأسئلة 

 الطلاب وإجاباتهم في الاختبارات، ومتابعة أداء الطلاب من خلال النتائج ومؤشرات الأداء ولوحات الصدارة.  المشترك(، وتصحيح تسليمات

 

وتضم لوحة المعلومات والمواد الدراسية والاختبارات والواجبات والخطة الأسبوعية  التدريستنقسم القائمة الجانبية إلى مجموعتين: مجموعة 

وتضم بنك الأسئلة ونتائج امتحانات الطلاب ومؤشرات الأداء الرئيسة والصفحات المرتبطة بها. كما تتيح لك   التقييموالجدول، ومجموعة 

 الرسائل والإعلانات التواصل مع الطلاب والأكاديمية. يشرح هذا الفصل كل شاشة من هذه الشاشات بالترتيب الذي يستخدمه المعلم عادةً. 

 حول هذا الدليل

يشرح هذا الدليل خطوة بخطوة جميع العمليات المتاحة لدور المعلم في منصة بالقلم، مع لقطة شاشة لكل خطوة. استخدم جدول المحتويات  

 للانتقال مباشرة إلى المهمة المطلوبة.

 اصطلاحات

 يشير النص الغامق إلى زر أو عنصر قائمة أو تبويب أو حقل يظهر على الشاشة.  •

 يجب تنفيذ الخطوات المرقمّة بالترتيب. •

 تستخدم لقطات الشاشة بيانات تجريبية، والأسماء الظاهرة وهمية. •
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 . البدء2

 تسجيل الدخول

 سجّل الدخول إلى بالقلم باستخدام بيانات الحساب التي زودتك بها الأكاديمية، أو باستخدام حساب جوجل أو فيسبوك مرتبط.

 ( في الأعلى. عربيأو ) Englishافتح صفحة تسجيل الدخول إلى بالقلم. لتغيير لغة الصفحة، انقر على  . 1

 

 : صفحة تسجيل الدخول1الشكل 

 .كلمه السـروكلمة المرور في حقل  إسم المستخدمأدخل بريدك الإلكتروني في حقل  . 2

 .تسجيل دخولللبقاء متصلًا على هذا الجهاز، ثم انقر على  تذكرنييمكنك تحديد  . 3

 لتسجيل الدخول بحساب مرتبط. تسجيل دخول عبر فيسبوكأو  تسجيل دخول عبر جوجلأو انقر على  . 4

 .سجل الآن. وإذا لم يكن لديك حساب بعد، انقر على نسيت كلمة المرورإذا نسيت كلمة المرور، انقر على  . 5

 على الأجهزة المشتركة أو العامة.  تذكرنيلا تحدد ملاحظة: 

 

 الشريط العلوي وقائمة المستخدم 

 ، ومفتاح تغيير اللغة، وجرس التنبيهات، وقائمة المستخدم.تبديل الحسابيظهر الشريط العلوي في جميع الصفحات، ويحتوي على زر 

 للعودة إلى العربية.  عربيفي الشريط العلوي للتبديل إلى اللغة الإنجليزية، أو على  Englishانقر على  . 1

 انقر على أيقونة الجرس لعرض التنبيهات.  . 2



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من   5صفحة 

  تغيير كلمة المرور و الملف الشخصيانقر على اسمك وصورتك في طرف الشريط العلوي لفتح قائمة المستخدم. تحتوي القائمة على  . 3

 .تسجيل خروجو المظهروخيارات  أضف أنشطةو اشتراكات أبنائيو اشتراك الأعضاءو

 

 : قائمة المستخدم2الشكل 

 للخروج من بالقلم. تسجيل خروجانقر على  . 4

 تغيير المظهر 

 اختر نظام الألوان الذي تفضله للتطبيق بالكامل. 

 . يُطبَّق المظهر فورًا. محايد أو  مشرقأو  هادئ على  المظهرافتح قائمة المستخدم، ثم انقر ضمن  . 1

 

 : تحديد المظهر المشرق3الشكل 

 تبديل الحساب 

 إذا كان لديك أكثر من حساب )مثل حساب معلم وحساب ولي أمر(، يمكنك التنقل بينها دون تسجيل الخروج. 
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كل حساب مع دوره والأكاديمية التابع لها، ويظهر الحساب   حساباتكفي الشريط العلوي. تعرض قائمة  تبديل الحسابانقر على  . 1

 الحالي بعلامة صح. 

 

 : قائمة تبديل الحساب 4الشكل 

 انقر على الحساب الذي تريد استخدامه. يعُاد تحميل الصفحة بقائمة ذلك الحساب ولوحة معلوماته.  . 2
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 . حسابي 3

 الملف الشخصي 

تعرض صفحة الملف الشخصي بياناتك الشخصية وتتيح لك تحديثها، وإضافة حساباتك على مواقع التواصل، واختيار طريقة استلام 

 التنبيهات.

  رقم الهاتفو البريد الالكترونىو اسم المستخدم نظرة سريعة. يعرض تبويب الملف الشخصيافتح قائمة المستخدم وانقر على  . 1

 .تاريخ الميلادو الجنسيةو

 

 : تبويب نظرة سريعة في الملف الشخصي 5الشكل 

 واختر صورة.  تغيير الصورةلتغيير صورتك، انقر على  . 2

 تحديث الملف الشخصي 

 حافظ على تحديث بيانات التواصل وتفضيلاتك. 
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 .تحديث الملف الشخصىانقر على تبويب  . 1

 

 : تبويب تحديث الملف الشخصي6الشكل 

 حسب الحاجة.  الجنسية)رمز الدولة والرقم( و رقم الهاتفو تاريخ الميلادو البريد الالكترونىو الاسم الأخيرو الاسم الأولعدّل  . 2

 . اللغة المفضلة اختر  . 3

بيانات حساب ال  و Twitterبيانات حساب ال و Facebookبيانات حساب ال ، يمكنك إدخال الحسابات الاجتماعيةضمن  . 4

Instagram . 

 إعدادات التنبيهات

 اختر القنوات التي ترسل بالقلم التنبيهات إليك من خلالها. 

 .تنبيهات الجوالو التنبية بالبريد الإلكترونيو التنبية بالرسائل النصيةوفعلّ أو أوقف  التنبيهاتمرّر للأسفل إلى  . 1

 

 : الحسابات الاجتماعية وإعدادات التنبيهات 7الشكل 

 .ارسال الاشعارات لهذا الجهازلاستلام التنبيهات على المتصفح الذي تستخدمه، انقر على  . 2

 لحفظ الملف الشخصي.  حفظ التعديلاتانقر على  . 3
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 تغيير كلمة المرور 

 يمكنك تغيير كلمة المرور في أي وقت من قائمة المستخدم. 

 . تغيير كلمة المرورافتح قائمة المستخدم وانقر على  . 1

 

 : صفحة تغيير كلمة المرور 8الشكل 

 .تأكيد كلمة السرومرة أخرى في  كلمة الـسر، ثم أدخل كلمة المرور الجديدة في كلمة السر الحاليةأدخل  . 2

 . تغيير كلمة المرورثم انقر على  أنا لست برنامج روبوتأكمل التحقق  . 3

 اختر كلمة مرور قوية لا تستخدمها في مواقع أخرى.ملاحظة: 
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 . لوحة المعلومات 4

لوحة المعلومات هي أول صفحة تظهر بعد تسجيل الدخول، وتلخّص فصولك وطلابك والتسليمات التي تنتظر التصحيح ونسبة الحضور، 

 وتعرض حصص اليوم. 

في القائمة الجانبية. يوضح سطر الترحيب عدد حصصك اليوم وعدد التسليمات التي تنتظر التصحيح.  لوحة المعلوماتانقر على  . 1

 خلال آخر شهرين.  متوسط الحضورو بانتظار التصحيحو طلابيو فصوليوتعرض البطاقات الأربع 

 

 : لوحة معلومات المعلم مع بطاقات الملخص وحصص اليوم والتسليمات بانتظار التصحيح9الشكل 

بانتظار  لفتح الجدول كاملاً. تعرض لوحة  عرض الجدوللمعرفة الحصص المجدولة اليوم، أو انقر على  حصص اليوماستخدم لوحة  . 2

 واجبات أنشأتها؛ انقر على أي تسليم لتصحيحه. 10أحدث التسليمات من آخر  التصحيح

لعرض بطاقة لكل فصل تتضمن الصف والمجموعة وعدد الطلاب. انقر على البطاقة لفتح الفصل، أو  فصوليمرّر للأسفل إلى قسم  . 3

 أعلى الصفحة.  فصوليو الجدول الأسبوعيلفتح قائمة الفصول كاملة. يمكنك أيضاً استخدام زرّي  كل الفصولانقر على 

 

 : قسم فصولي في لوحة المعلومات 10الشكل 

 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  11صفحة 

 . المواد الدراسية 5

 تعرض صفحة الفصول الدراسية جميع الفصول المسندة إليك، ويفتح كل فصل صفحة تفاصيل تدير منها جدوله ودروسه واختباراته وطلابه. 

في القائمة الجانبية. تعرض كل بطاقة اسم الفصل والصف والمجموعة والمعلم وعدد الطلاب. استخدم   المواد الدراسيةانقر على  . 1

 للعثور على فصل بالاسم.  بحثمربع 

 

 : صفحة الفصول الدراسية 11الشكل 

 في بطاقة الفصل لفتحه. التفاصيلانقر على  . 2

 تفاصيل الفصل 

تعرض صفحة تفاصيل الفصل الأرقام الرئيسية للفصل وملفاته المشتركة ومجموعة من التبويبات للجدول الأسبوعي والدروس والاختبارات  

 والطلاب وخارطة الأداء.
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ومعلم الفصل. انقر  قائمة الدروسوعدد الدروس في  الجدول الأسبوعىوعدد عناصر  الطلابراجع بطاقات الملخص في الأعلى:  . 1

 لبدء حصة مباشرة مع الفصل.  بدء حصة افتراضيةلعرض وصف الفصل، أو  نظرة سريعةعلى 

 

 : صفحة تفاصيل الفصل 12الشكل 

 واختر الملف المراد رفعه.  ملفاتفي لوحة  ارفعلمشاركة مواد مع الفصل، انقر على  . 2

 الجدول الأسبوعي: إضافة خطط الدروس 

 يعرض تبويب الجدول الأسبوعي الفترات الزمنية الأسبوعية للفصل، ويمكنك لكل فترة تسجيل عنوان الدرس والواجب والملاحظات. 

  واجب الدرسو عنوان الدرسو المدة الزمنيةو اليوم. يعرض كل صف الجدول الأسبوعىمرّر للأسفل إلى التبويبات وافتح  . 1

 لإضافة عنصر جديد، أو انقر على أيقونة القلم في الصف لتعديله.  إضافة خطة. انقر على ملاحظاتو

 

 : تبويب الجدول الأسبوعي 13الشكل 
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 .ملاحظاتو واجب الدرسو عنوان الدرسوفيها حقول  تعديل واجبتظهر نافذة  . 2

 

 : نافذة تعديل واجب 14الشكل 

 .حفظ الدرسأدخل عنوان الدرس والواجب وأي ملاحظات للطلاب، ثم انقر على  . 3

 

 : إدخال تفاصيل الخطة 15الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  14صفحة 

 تظهر رسالة تفيد بحفظ الخطة بنجاح، ويعرض الصف الآن عنوان الدرس والواجب والملاحظات.  . 4

 

 : الخطة المحفوظة في الجدول الأسبوعي16الشكل 

 تظهر الخطط التي تحفظها هنا أيضاً في تقويم الخطة الأسبوعية في اليوم والوقت نفسيهما. ملاحظة: 

 

 قائمة الدروس: إضافة درس 

 تجمع الدروس المحتوى والواجبات والنقاش الخاص بموضوع معين، ويمكنك إنشاء درس من تبويب قائمة الدروس.

للعثور على درس  بحث. إذا لم يكن في الفصل دروس بعد تظهر رسالة تفيد بعدم وجود دروس. استخدم قائمة الدروسافتح تبويب  . 1

 موجود. 

 

 : تبويب قائمة الدروس بدون دروس 17الشكل 
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 .إضافة درس، فتظهر نافذة إضافة درسانقر على  . 2

 

 : نافذة إضافة درس18الشكل 

 .حفظ الدرس، ثم انقر على اسم الدرس بالإنجليزيةو اسم الدرس بالعربيةأدخل  . 3

 

 : إدخال اسمي الدرس 19الشكل 
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تظهر رسالة نجاح تؤكد حفظ الدرس، ويظهر الدرس في القائمة مع تاريخ إنشائه. استخدم أيقونة العين لفتح الدرس، وأيقونة القلم  . 4

 لتعديله، وأيقونة سلة المهملات لحذفه. 

 

 : الدرس الجديد في قائمة الدروس 20الشكل 

 تبويبات قائمة الاختبارات والطلاب وخارطة الحرارة 

 المتبقية إدارة اختبارات الفصل، وعرض طلابه، ومراجعة خارطة أداء الفصل. تتيح لك التبويبات

 لإنشاء اختبار جديد )راجع قسم إنشاء اختبار أدناه(. إضافة اختبارلعرض اختبارات الفصل. انقر على  قائمة الاختباراتافتح تبويب  . 1

 

 : تبويب قائمة الاختبارات 21الشكل 
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للعثور على طالب. يحتوي كل صف على أيقونتين، أيقونة رسم   بحثفي الفصل. استخدم  قائمة الطلابلعرض  الطلابافتح تبويب  . 2

 بياني وأيقونة ساعة، لعرض مزيد من المعلومات عن الطالب. 

 

 : تبويب الطلاب 22الشكل 

  بحث، وصف ّ النتائج حسب الطالب باستخدام الحضورو الاختبارات. بدّل بين خارطة أداء الفصللعرض  خارطة الحرارةافتح تبويب  . 3

 لإعادة ضبط عوامل التصفية. إذا لم تتوفر بيانات بعد تظهر رسالة تفيد بذلك. مسحوحسب نطاق تاريخ، وانقر على 

 

 : تبويب خارطة الحرارة 23الشكل 
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 . صفحة الدرس والتعليقات6

 لكل درس صفحة خاصة تتضمن نظرة عامة والملفات وواجبات الدرس وسلسلة تعليقات للتواصل مع الطلاب. 

لإرفاق المواد.   ملفاتفي لوحة  ارفعفي لوحة النظرة العامة لإضافة وصف، وعلى  تعديل. انقر على قائمة الدروسافتح درساً من  . 1

 لإنشاء واجب لهذا الدرس.  إضافة واجبانقر على 

 

 : صفحة الدرس24الشكل 

 . إضافة تعليق. اكتب تعليقك في مربع التعليقاتمرّر للأسفل وافتح تبويب  . 2

 

 : كتابة تعليق25الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  19صفحة 

 انقر على زر الإرسال. تظهر رسالة نجاح ويضُاف التعليق إلى السلسلة مع وقت نشره. انقر على أيقونة سلة المهملات لحذف التعليق. . 3

 

 : التعليق المنشور26الشكل 

 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  20صفحة 

 Zoom. الحصص المباشرة عبر 7

مباشرة لدرس مخطط، ويتم إشعار طلاب الفصل تلقائياً  Zoomيمكنك من الجدول الأسبوعي للفصل بدء حصة  . Zoomبالقلم متكامل مع 

 ويمكنهم الانضمام من بالقلم. 

. يحتوي كل صف درس مخطط على أيقونات إجراءات؛ انقر على  الجدول الأسبوعيوانتقل إلى تبويب  فصوليافتح الفصل من   . 1

 الزرقاء لبدء حصة مباشرة لهذا الدرس.  Zoomأيقونة 

 

 في صف الجدول الأسبوعي Zoom: أيقونة 27الشكل 

 Join fromأو ) Join from Zoom Workplace appفي تبويب جديد بالمتصفح. انقر على  Zoomيُفتح  . 2

browser ) .لبدء استضافة الاجتماع 

 

 Zoom: بدء الاجتماع في 28الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  21صفحة 

إنهاء البث للعودة إلى الاجتماع، أو  الإنضمام إلي الدرس الافتراضي. استخدم مباشربالعودة إلى بالقلم، يظهر على الفصل شارة  . 3

 لإنهاء الحصة عند انتهاء الدرس.  المباشر

 

 : الفصل أثناء الحصة المباشرة29الشكل 

 يتم إنشاء صفحة درس للحصة، يمكنك فيها إضافة الملفات والواجبات والتعليقات للطلاب.  . 4

 

 : صفحة درس الحصة المباشرة30الشكل 

 عند بدء الحصة يتلقى كل طالب في الفصل إشعاراً يتضمن اسم الفصل وعنوان الدرس. ملاحظة: 

 

 . Zoomقبل استخدام أيقونة  الإعداداتمن   Zoomيجب أن يقوم مدير النظام بإعداد تكامل ملاحظة: 

 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  22صفحة 

 التسجيل والنص المكتوب وملخص الدرس بالذكاء الاصطناعي

بعد انتهاء الاجتماع يُرفق التسجيل والنص المكتوب بالدرس تلقائياً. وإذا كان الذكاء الاصطناعي مفعلّاً  . Zoomيتم تسجيل حصص 

 النص المكتوب لإعداد مسودة ملخص للدرس وأسئلة مراجعة، وتقييمات للطلاب اختيارياً. Claude AIلمدرستك، يحلل 

 (.Transcriptوالنص المكتوب للاجتماع ) )Zoom )Videoتسجيل  ملفاتافتح الدرس. ستجد في قسم  . 1

 

 : التسجيل والنص المكتوب المرفقان بالدرس31الشكل 

  إدراج في نظرة عامةالملخص المُعد من النص المكتوب. انقر على  ملخص الدرس بالذكاء الاصطناعي )مسودة(تعرض لوحة  . 2

 لحذفه. تجاهللإضافته إلى نظرة عامة على الدرس، أو 

 

 : مسودة ملخص الدرس بالذكاء الاصطناعي32الشكل 

 (، ثم احفظها في بنك الأسئلة أو أنشئ منها واجباً. إلغاء تحديد الكل/  تحديد الكل، حدد الأسئلة المطلوبة )مراجعة الأسئلةضمن  . 3



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  23صفحة 

التجاوب مع و الحضورإذا كان تقييم الجلسة بالذكاء الاصطناعي مفعلّاً، يعُبأ تقرير الحضور للدرس مسبقاً بتقييمات مقترحة )مثل  . 4

 ؛ ولا تعُتمد تقييمات الذكاء الاصطناعي إلا بعد مراجعتك. حفظ( وملاحظات لكل طالب. راجعها وعدّلها ثم انقر على المعلم

 

 : التقييمات المقترحة بالذكاء الاصطناعي في تقرير الحضور 33الشكل 

 من معالجتهما.   Zoomيظهر التسجيل والنص المكتوب بعد دقائق من انتهاء الاجتماع، بعد أن ينتهي ملاحظة: 

 

تقييم الجلسة بالذكاء  و( Anthropic)بمفتاح  التصحيح بالذكاء الاصطناعييتطلب الملخص والتقييمات أن يفعلّ مدير النظام ملاحظة: 

 . مخرجات الذكاء الاصطناعي مسودة؛ راجعها دائماً.الإعداداتمن  الاصطناعي

 

 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  24صفحة 

 PDF. أدوات الدرس الذكية لملفات 8

إلى الدرس، يمكن لأدوات الدرس الذكية تحويله إلى عرض تقديمي وفيديو تعليمي مسرود وأسئلة اختبار يمكنك حفظها  PDFعند رفع ملف 

 في بنك الأسئلة أو تحويلها إلى واجبات. 

 ثم ارفعه. PDFوحدد ملف  نوع الملف، واختر ملفاتفي قسم  ارفعفي صفحة الدرس، انقر على  . 1

 

 : نافذة رفع ملفات الدرس 34الشكل 

 .أدوات الدرس الذكيةفي ملفات الدرس مع أيقونة العصا السحرية. انقر عليها لفتح  PDFيظهر ملف  . 2

 

 مع أيقونة الأدوات الذكية PDF: ملف 35الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  25صفحة 

فيديو  و  عرض تقديميه: توليد)لغة المستند أو العربية الفصحى أو إحدى اللهجات العربية أو الإنجليزية( وحدد ما تريد  اللغةاختر  . 3

(TTS) للفيديو.  صوت السرد. للغة الإنجليزية، اختر واجباتو 

 

 : خيارات أدوات الدرس الذكية 36الشكل 

 .تحليل وتوليدلسماع الصوت قبل اختياره. ثم انقر على   Previewللمخرجات العربية تظهر قائمة بالأصوات العربية؛ انقر على  . 4

 

 : أصوات السرد العربية37الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  26صفحة 

بينما يتم إنشاء العرض التقديمي والفيديو في الخلفية. حدد الأسئلة التي   مراجعة الأسئلةبعد تحليل المستند تظهر الأسئلة المولدة ضمن   . 5

 تريد الاحتفاظ بها.

 

 : مراجعة الأسئلة المولدة 38الشكل 

 لإضافة الأسئلة المحددة إلى بنك الأسئلة.  حفظ في بنك الأسئلةانقر على  . 6

 

 : حفظ الأسئلة في بنك الأسئلة 39الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  27صفحة 

 لإنشاء واجبات من الأسئلة المحددة، ويتم إنشاء واجب لكل نوع من أنواع الأسئلة. إنشاء واجبانقر على  . 7

 

 : تم إنشاء الواجبات بنجاح40الشكل 

 عند انتهاء التوليد يضُاف العرض التقديمي )والفيديو إن تم اختياره( إلى ملفات الدرس ليكون متاحاً للطلاب.  . 8

 

 : العرض التقديمي المولد في ملفات الدرس 41الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  28صفحة 

تظهر الواجبات الجديدة في صفحة الدرس بأسماء تتضمن عنوان الدرس ونوع الأسئلة. افتحها لمراجعتها أو تعديلها قبل أن يحلها   . 9

 الطلاب. 

 

 PDF: الواجبات المولدة من ملف 42الشكل 

 يعمل التوليد في الخلفية، لذا يمكنك متابعة عملك والعودة إلى الدرس لاحقاً.ملاحظة: 

 

للأصوات الإنجليزية   OpenAI) الإعداداتيتطلب الفيديو التعليمي أن يعُد مدير النظام تحويل النص إلى كلام من ملاحظة: 

 للأصوات العربية(. إذا كان المفتاح مفقوداً أو غير صالح فلن يتم إنشاء الفيديو. ElevenLabsو

 

 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  29صفحة 

 . إنشاء واجب 9

 تنُشأ الواجبات من صفحة الدرس، ويمكنك كتابة الأسئلة بنفسك أو اختيارها من بنك الأسئلة. 

 . إضافة واجب، فتظهر صفحة إضافة واجبفي صفحة الدرس، انقر على  . 1

 

 : صفحة إضافة واجب43الشكل 

، اختر تسليم إلى. ضمن آخر موعدو درجة التقييم)اختياري( و مرفقات حل الواجبو عنوان الواجب، ثم أدخل نوع الواجباختر  . 2

 .طلاب محددونأو  جميع الطلاب

 

 : إدخال تفاصيل الواجب 44الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  30صفحة 

لإعادة استخدام أسئلة من بنك الأسئلة. تظهر  اختر من البنكلكتابة سؤال جديد، أو انقر على  أضف سؤال، انقر على الأسئلةفي قسم  . 3

 .اختر أسئلة من البنكنافذة 

 

 : نافذة اختيار أسئلة من البنك45الشكل 

، ثم حدد الأسئلة التي تريدها. يوضح عدّاد العناصر  تصفية حسب الموضوع...أو  بحثأو  جميع الأنواعصف ّ القائمة باستخدام  . 4

 . إضافة إلى الاختبار المحددة عدد الأسئلة التي اخترتها. انقر على 

 

 : تحديد سؤال من البنك46الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  31صفحة 

 . انقر على أيقونة سلة المهملات في السؤال لإزالته.1يضُاف السؤال المحدد إلى الواجب بوصفه السؤال   . 5

 

 : السؤال المضاف إلى الواجب 47الشكل 

 . حفظلإضافة خيارات أخرى، ثم انقر على  أضف إجابةراجع نص السؤال والإجابات. حدد الإجابة الصحيحة، واستخدم  . 6

 

 : مراجعة السؤال قبل الحفظ 48الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  32صفحة 

. استخدم أيقونة القلم لتعديله أو أيقونة  مفتوحمع تواريخه وحالة  الواجباتتعود إلى صفحة الدرس، ويظهر الواجب الجديد في تبويب  . 7

 سلة المهملات لحذفه.

 

 : الواجب الجديد في تبويب واجبات الدرس 49الشكل 

 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  33صفحة 

 . الاختبارات10

 تجمع صفحة الاختبارات كل اختباراتك في جميع الفصول في مكان واحد، مقسمّة إلى اختبارات قادمة ومنتهية واختبارات للتصحيح. 

الاختبارات المجدولة مع الفصل ووقت البدء والمدة وعدد الطلاب   القادمةفي القائمة الجانبية. يعرض تبويب  الاختباراتانقر على  . 1

 .بحث بالعنوانأو استخدم  كل الفصولللاختبارات الجارية. صف ّ حسب الفصل باستخدام  جارٍ الآنالذين أدّوا الاختبار، وشارة 

 

 : صفحة الاختبارات، تبويب القادمة 50الشكل 

لعرض الاختبارات التي تحتوي على إجابات بانتظار التصحيح. انقر   للتصحيحلعرض الاختبارات التي انتهت، أو   المنتهيةانقر على  . 2

 على الاختبار لفتح نتائجه. 

 

 : تبويب المنتهية51الشكل 

 نتائج الاختبار وتصحيح الإجابات 

 تعرض صفحة نتائج الاختبار أداء الفصل، وتتيح لك فتح إجابات كل طالب لمراجعتها وتعديل درجات الفقرات.



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  34صفحة 

. يعرض  أقل علامة سجُلتو أقصى علامة سجُلتو العلامة المتوسطة، وأدّوا الاختبارتعرض صفحة النتائج عدد الطلاب الذين  . 1

باقي الطلاب. انقر على أيقونة   لم يؤدّواالطلاب الذين سلمّوا مع الدرجة ووقت التسليم والنتيجة، ويعرض تبويب  أدّوا الاختبارتبويب 

 المستند في الصف لفتح إجابات الطالب، أو أيقونة سلة المهملات لحذف المحاولة.

 

 : نتائج الاختبار للفصل52الشكل 

. في كل سؤال يظهر أقسام بانتظار التصحيحو أقسام تم تصحيحهاتعرض صفحة إجابات الطالب النتيجة الإجمالية للاختبار، وعدد  . 2

 اختيار الطالب الخاطئ باللون الأحمر، والإجابة الصحيحة باللون الكهرماني أو الأخضر. 

 

 : إجابات الطالب في الاختبار53الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  35صفحة 

يحتوي عنوان كل فقرة على مربع درجة يوضح الدرجة الممنوحة من مجموع درجات الفقرة. اكتب قيمة جديدة في المربع لتغيير  . 3

 .الإجابة الصحيحةالطالب مع  إجابةدرجة الفقرة. في الأسئلة المكتوبة، قارن 

 

 : درجات الفقرات وإجابة مكتوبة54الشكل 

 للعودة إلى النتائج.  رجوعتعرض فقرات المطابقة كل زوج اختاره الطالب. عدّل درجة الفقرة إذا لزم الأمر، ثم انقر على  . 4

 

 : درجات فقرة المطابقة55الشكل 

 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  36صفحة 

 . إنشاء اختبار11

 تنُشأ الاختبارات من تبويب قائمة الاختبارات في الفصل. يتكون الاختبار من فقرة أو أكثر، لكل منها نوع أسئلة ودرجة خاصة بها. 

 .إضافة اختبار، فتظهر صفحة إضافة اختبارللفصل، انقر على  قائمة الاختباراتفي تبويب  . 1

 

 : صفحة إضافة اختبار 56الشكل 

 واختر تاريخ ووقت بدء الاختبار. موعد الاختبار. انقر على زر التقويم بجوار مجال الاختبارواختر  عنوان الاختبارأدخل  . 2

 

 : اختيار موعد الاختبار 57الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  37صفحة 

إظهار نتائج  من الفقرات. فعلّ   أعلى درجة= غير محدودة(. تحُسب  0) عدد المحاولاتو درجة الاجتيازبالدقائق و مدة الاختبارأدخل  . 3

 .أضف فقرةإذا كان مسموحاً للطلاب رؤية نتائجهم، ثم انقر على  الإمتحانات

 

 : إعدادات الاختبار58الشكل 

 لإضافة فقرات أخرى، أو أيقونة سلة المهملات لحذف فقرة. أضف فقرة . استخدم فقرات الاختبارضمن  1تضُاف فقرة رقم  . 4

 

 : إضافة فقرة جديدة إلى الاختبار 59الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  38صفحة 

.  إضافة إلى الاختبار، وحدد الأسئلة ثم انقر على اختر أسئلة من البنكلاختيار أسئلة من نافذة  اختر من البنكفي الفقرة، انقر على  . 5

 يمكنك أيضاً إضافة الأسئلة يدوياً.

 

 : اختيار أسئلة الاختبار من البنك 60الشكل 

 لإضافة خيارات.  أضف إجابة، وراجع كل سؤال وإجابته الصحيحة. استخدم عنوان الفقرةو الدرجةللفقرة، وأدخل  نوع الأسئلةاختر  . 6

 

 : إعدادات الفقرة وأحد الأسئلة 61الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  39صفحة 

للتحكم في إظهار النتائج للطلاب، وأيقونة  إظهار النتائجللفصل مع موعده. استخدم مفتاح  قائمة الاختباراتاحفظ الاختبار، فيظهر في  . 7

 القلم لتعديل الاختبار، أو أيقونة سلة المهملات لحذفه.

 

 : الاختبار الجديد في قائمة الاختبارات 62الشكل 

 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  40صفحة 

 . الواجبات وتصحيح التسليمات 12

 تجمع صفحة الواجبات كل واجباتك في جميع الفصول، وتتيح لك فتح النتائج وتصحيح التسليمات التي تحتاج إلى درجة يدوية.

الواجبات النشطة مع الفصل والدرس والنوع ونسبة التسليم وشارات   المفتوحةفي القائمة الجانبية. يعرض تبويب  الواجباتانقر على  . 1

 .بحث بالعنوانأو  كل الفصولللواجبات السابقة، وصف ّ باستخدام  المغلقة . استخدم تبويب أيام 2بعد  أو  آخر موعد غدًاالموعد مثل  

 

 : صفحة الواجبات، تبويب المفتوحة63الشكل 

 لعرض الواجبات التي تحتوي على تسليمات بانتظار التصحيح فقط، ثم انقر على الواجب.  للتصحيحانقر على  . 2

 

 : تبويب للتصحيح64الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  41صفحة 

أو  أكملوا الواجبمع العلامة المتوسطة والقصوى والدنيا. افتح تبويب  سلمّوا الواجبتعرض صفحة نتائج الواجب عدد الطلاب الذين  . 3

 ، ثم انقر على أيقونة المستند بجوار التسليم لتصحيحه.لم يسلمّواأو  بانتظار التصحيح

 

 : نتائج الواجب 65الشكل 

تغذية راجعة من  . يمكنك أيضاً تقديم العلامة. أدخل الدرجة في مربع الإجابة الصحيحةراجع كل إجابة من إجابات الطالب مقارنةً بـ . 4

 لتسجيل ملاحظات صوتية. ملاحظة صوتيةلرفع ملفات، أو  أضف ملفات: استخدم المعلم

 

 : تصحيح تسليم66الشكل 



 المعلم  -دليل المستخدم  

 51من  42صفحة 

 للعودة إلى النتائج.  رجوعتظهر رسالة تفيد بحفظ الدرجة بنجاح، وتظهر النسبة المئوية بجوار الدرجة. انقر على  . 5

 

 : حفظ الدرجة67الشكل 
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 . الخطة الأسبوعية 13

 تعرض صفحة الخطة الأسبوعية جميع حصص فصولك على تقويم، مع خطط الدروس التي أدخلتها في الجدول الأسبوعي لكل فصل. 

في القائمة الجانبية. في عرض الأسبوع تعرض كل حصة اسم الفصل والوقت، وتعرض الحصص التي   الخطة الأسبوعيةانقر على  . 1

 لها خطة محفوظة عنوان الدرس والواجب أيضاً. 

 

 : الخطة الأسبوعية في عرض الأسبوع 68الشكل 

 للعودة إلى التاريخ الحالي.  اليوملتغيير طريقة العرض، وأزرار الأسهم للتنقل بين الفترات، و شهرو أسبوعو يوماستخدم  . 2

 

 : الخطة الأسبوعية في عرض الشهر69الشكل 
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 . الجدول14

 يعرض الجدول جدول التدريس الأسبوعي المتكرر من السبت إلى الجمعة.

 في القائمة الجانبية. تعرض كل خانة اسم الفصل ووقت بدايته ونهايته في اليوم المعني. الجدولانقر على  . 1

 

 : صفحة الجدول 70الشكل 
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 . بنك الأسئلة 15

 يحفظ بنك الأسئلة أسئلة قابلة لإعادة الاستخدام يمكنك اختيارها عند إنشاء الواجبات والاختبارات. 

  MCفي القائمة الجانبية. يعرض كل سؤال إجاباته )مع تمييز الإجابة الصحيحة( وتصنيفاته وشارة نوعه مثل  بنك الأسئلةانقر على  . 1

استيراد من  ، واستخدم أيقونتي القلم وسلة المهملات لتعديل السؤال أو حذفه. استخدم بحثأو  جميع الأنواعصف ّ باستخدام . SCأو 

Excel  استيراد من أوPDF .لإضافة الأسئلة دفعة واحدة 

 

 : بنك الأسئلة71الشكل 

واملأ   نص السؤالمفصولة بفواصل، واكتب  التصنيفات، وأدخل نوع الأسئلة. اختر إضافة سؤاللإضافة سؤال يدوياً، انقر على  . 2

 . حفظلإضافة خيارات أخرى، ثم انقر على  أضف إجابةمع تحديد الإجابة الصحيحة. استخدم  الإجابات

 

 : نافذة إضافة سؤال 72الشكل 
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 . نتائج امتحانات الطلاب 16

 تلخّص صفحة نتائج امتحانات الطلاب أداء كل طالب في الاختبارات خلال شهر محدد. 

  النسبةو الدرجة الكليةو الامتحاناتلكل طالب عدد  نتائج الطلابفي القائمة الجانبية. يعرض جدول  نتائج امتحانات الطلابانقر على  . 1

 للعثور على طالب، وانقر على أيقونة المستند في الصف لفتح التفاصيل. بحث. اختر شهراً من القائمة، واستخدم آخر امتحانوتاريخ 

 

 : صفحة نتائج امتحانات الطلاب 73الشكل 
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 . مؤشرات الأداء الرئيسة17

 تتابع صفحة مؤشرات الأداء الرئيسة حضور الطلاب ودرجاتهم وتقييمات المعلم. 

نسبة  لعرض جميع المواد أو مادة واحدة. تعرض البطاقات  اختر مادةفي القائمة الجانبية. استخدم  مؤشرات الأداء الرئيسةانقر على  . 1

 . متوسط التقييمو متوسط الاختباراتو متوسط الواجباتو الحضور

 

 : صفحة مؤشرات الأداء الرئيسة 74الشكل 

للواجبات   منحنى درجات الطلاب)حاضر ومتأخر وغائب ومعذور(، و احصائيات حضور الطلاب لكل شهرمرّر للأسفل لعرض  . 2

 حسب عدد النجوم.  تقييم المستخدمينوالاختبارات، وتفصيل 

 

 : مخطط الحضور ومنحنى الدرجات والتقييمات75الشكل 
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 . لوحات الصدارة 18

 ترتبّ لوحات الصدارة الطلاب حسب النقاط التي يكسبونها ومتوسط درجاتهم في التقييمات.

. تعرض  جميع المجموعاتو جميع المراحلوصف ّ حسب  الدرجاتو النقاطمن القائمة الجانبية. بدّل بين تبويبي  لوحة الصدارةافتح  . 1

 .على مر العصور ٣أفضل و هذا الأسبوع ٣أفضل منصة التتويج أفضل ثلاثة طلاب يليها الترتيب الكامل، وتعرض اللوحات الجانبية 

 

 : صفحة لوحة الصدارة76الشكل 

النقاط  كيف تحُسب النقاط؟لعرض منصتي التتويج الأسبوعية وعلى مر العصور جنباً إلى جنب. يوضح مربع  لوحة المتصدرينافتح  . 2

 الممنوحة لحضور الحصص وتسليم الواجبات ومشاهدة الفيديوهات والتعليق وغيرها من الأنشطة. 

 

 : صفحة لوحة المتصدرين 77الشكل 
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 . البريد19

 البريد هو صندوق الوارد الخاص بك للتواصل مع الطلاب وأولياء الأمور والأكاديمية.

البحث في  ، والرسائل المرسلةو الرسائل المفضلة و البريد. يعرض العنوان عدد الرسائل غير المقروءة. استخدم تبويبات البريدافتح  . 1

 للعثور على رسالة. تظهر الرسائل غير المقروءة بخط عريض. الرسائل

 

 : صندوق البريد78الشكل 

في الأسفل، أو الأيقونات في الأعلى للرد أو إعادة التوجيه أو   إعادة توجيهأو  ردانقر على الرسالة لقراءتها في الجزء الأيمن. استخدم  . 2

 الطباعة أو الحذف. انقر على النجمة لإضافتها إلى المفضلة.

 

 : قراءة رسالة79الشكل 
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واكتب رسالتك. استخدم   الموضوع، وأدخل إلىاختر المستلم في حقل  رسالة جديدة. في نافذة ارساللكتابة رسالة جديدة، انقر على  . 3

 .ارسالأيقونتي التنسيق والإرفاق عند الحاجة، ثم انقر على 

 

 : نافذة رسالة جديدة 80الشكل 
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 . الإعلانات 20

 تتيح لك الإعلانات إرسال رسالة واحدة إلى مجموعة كاملة من الأعضاء دفعة واحدة. 

أو مرحلة محددة(. أدخل   جميع المراحل( والمرحلة )جميع الأعضاءاختر الفئة المستهدفة )مثل  إرسال إلى. ضمن إعلانافتح  . 1

 .ارسال، ثم انقر على الرسالةو الموضوع

 

 : صفحة الإعلان 81الشكل 
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