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Basic Session (2 hours) 
Microsoft Teams 

 
Introduction 
• Sign into M365  

Meeting  
• Set a meeting from outlook 

• Meeting options 
• Mute / Force mute  
• Raise hand 
• Chatting and polls 
• End meeting vs Leave 
• Mic and Video 
• Meeting notes 
• Record meeting / Retrieve the recording meeting  

 
• Create Teams  

• Team Code (go over) 
• Different types of teams 
• Change view and language 

 
• Manage teams  

• Add member, Change role, Add tag 
• Create a channel and understand its function 
• Settings 

 
• Conversation  

• Start and reply to conversations,  
• Post announcements 
• Mention or tag (Group, Channel, Person) 
• Create a poll (@Forms)  
• Pin a post  
• Save a post 

• Chat  
• Manage Chat (private chat 1:1/Group)  
• Add poll in chat 

 
• Schedule a meeting in General and channels 
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• Send link to attendee (for guest speaker) 
• Download attendees 
• Access the recording 
• Meeting in private channel (meet now) 

 
• MEC  

• Code  
• Download 
• Higher education 
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Advanced Session (2 hours) 
Microsoft Teams 

 
• Activity  

• Manage notifications 
• Notifications (from settings / channel notifications) 
• Grid/list view 

 
• Set status message 

 
• Files  

• Read only in General  
• File to Collaborate in channels 
• Make it as a tab 
• Share the link of the uploaded file 
• Add storage 

 
• Assignment  

• Assignment  
• Rubric  
• Attach 

• Quiz  
§ Go over the forms question,  
§ Create 2 types of questions 
§ Assign it in Teams 
§ Post grades 

• Grades 
• Export grades  

 
• Add a tab  

• Insight 
• Planner  
• Shift 

 
• Class Notebook overview  
• MEC – Code  
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ناتعاس ةیساسلأا ةسلجل   
قرفلا تفسوركیام  

 ةمدقملا •
 لوخدلا ل-جس* •

 
 تاعامتجلااو م34قتلا •

o ع عامتجا @?<عتBC لاBC4للاا دDBEوF@
G  

o عامتجلاا تادادعا  
o تماصلا 
o د-لا عفر 
o يأرلا تاعلاطتسا و ةشدردلا 
o ملا ءاهناXةملا 
o توصلا متك Z ما^لا فاق\إB?ا  
o _ل-جس`لا أد 

 
 )فص( قc4ف ءاشaا •

o فلا زمرc4ق  
o قرفلا عاونأ 

 
 قرفلا ةرادإ •

o ءاضعأ ةفاضإ  
o اaةانق ءاش 
o تادادعلاا  

 
  ةد\دج ةثداحم •

o اaنلاعا ءاش 
o اaةثداحم ءاش  
o ةراشإ @ 
o  يأرلا تاعلاطتسا 
o تuةثداحم ت-ب  
o ةثداحملا ظفح  

 
 ةشدردلا •

o اa1:1( ةشدرد ءاشZ ةعومجم( 
o يأرلا تاعلاطتسا 
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 عامتجلاا •
o ةانقلا_ عامتجا @?<عت 
o عامتجلاا تادادعا  
o _ل-جس`لا أد 
o تانوذلاا ةرادإ 
o ف-ض {ا ط_ار لاسرا  
o تB@@4روضحلا ل  
o _ل-جس`لا أد 
o عامتجا ~@

G ةصاخلا ةانقلا  
 

  @?<ملعملا زكرم •
o اعلا م-لعتلل دراوملا}G  
o ساBEزمرلا داد  
o تB@@4ةداهشلا ل  
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ناتعاس ةمدقتم ةسلج  
قرفلا تفسوركیام  

  تاملاعلاا •
  ءاضعلأل تاملاعلاا @?<عت •

 
 ةلاحلا ةلاسر @?<عت •

 
  تافلم ل-محت •

  ةماعلا ةانقلا BCع ل-محت •
  ةانقلا BCع ل-محت •
  ب34بتلا •
 لمحملا ط_ارلا ةكراشم •
  باحسلا BCع ن�4خت ةفاضإ •

 
  تا�جاولا •

  بجاو @?<عت •
  را�تخا @?<عت •
  زمروف تفسورك\ام ةعجارم •
• a�� تاملاعلا  

 
  تاملاعلا •

 تاملاعلا ريدصت •
  

 ب34بتلا •
• Insights  Z تلا-لحتلا جئاتن  
 Planner تفسورك\ام •
  تا\درولا تفسورك\ام  •

  
  تاظحلاملا BEفد •

 
  @?<ملعملا زكرم •

o ساBEزمرلا داد  
o تB@@4ةداهشلا ل  

 


