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 رابط الأكاديمية التدريبية

 E)تبديل اللغة )عربي/

 تسجيل الدخول لكل المستخدمين

تسجيل حساب متدرب 

 جديد

 

تسجيل حساب مدرب 

 جديد

 الأكاديميةواجهة 

تصفح كل الدورات  الصفحة الرئيسية

 ةالتدريبية الحالي

أنماط الدورات التدريبية المتاحة على 

 
ً
 الأكاديمية حاليا

 

 وسائل التواصل

 البحث عن دورة تدريبية معينة

 شعار الأكاديمية

وقد , الدورات التدريبية الحالية

 تكون مجانية أو بمقابل أو بخصم
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 الأكاديميةمستخدمي 

 حساب مدير النظام

1 
 

درب
ُ
 حساب الم

2 
 

تدرب
ُ
 حساب الم

3 
 

  35ص 

  6ص 

  52ص 

 المستخدمين ويمنحهم الصلاحيات المختلفةينشأ حسابات -

 ينشأ الدورات التدريبية ويضبط خصائصها . -

 يضيف المحتوى التدريبي . -

 يضيف التقييم للمتدربين -
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 الاحصائيات العامة للأكاديمية

 تسجيل الخروج

 الدورات قائمة المواد/

 )المتاحة حاليا(

 E)تبديل اللغة )عربي/

 

المدربين )قائمة المستخدمين 

 المتدربين(/
 اشعارات الأكاديمية

 رسائل البريد 

 الصفحة الشخصية

 صفحة الإعدادات العامة 

 مفردات قائمة الإجراءات

 المشتركين في الأكاديميةاحدث 
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 الدعم الفني  .16

 

 

 

  

 حفظ التغييرات على المظهر

 الأكاديميةاختر زر بدء ( 1)

 اختر قسم المظهر وإعدادات الأكاديمية( 2)

 تفتح صفحة العمل 

 أولا: حساب مدير النظام

 عناصر بناء الأكاديمية

 المظهر وإعدادات الأكاديمية

 خيارات ضبط المظهر وإعدادات الأكاديمية من حيث التنسيق / الخطوط والقوالب
1 

 أ
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 CAPTCHAإضافة حروف التحقق  

وافقة مدير النظام يتم  إضافة المتدربين بعد م

 على إضافتهم

السماح للمدرب بإنشاء دورة تدريبية 

 جديدة من حسابه

قائمة الدورات التدريبية المؤرشفة 

 السابقة

إمكانية تغيير المتدرب لتقييم 

 الوحدة التدريبية 

عدم إظهار قسم الوصف في 

 الشهادات في حسابات المتدربين

 حفظ الإعدادات

 عرض خيارات المظهر المتطورة 

 إعداد مظهر بطاقة الدورات 

تسجيل الدخول عن طريق حساب كلاسيرا 

 +التسجيل من خارج كلاسيرا

تحديد اللغة الافتراضية لإدخال متطلبات 

 الأكاديمية

 لمتطلبات الأكاديميةتحديد اللغة الثانية 

تحديد العملة الافتراضية التي تحدد أسعار 

 التدريبات التي تتم عبر الأكاديمية  

 معرف حسابات جوجل الخاصة بالأكاديمية

 منع الدردشة بين المستخدمين

اتاحة الفرصة لمدربين من خارج الأكاديمية 

 للتسجيل في الأكاديمية

 مسارات للدورات التدريبيةالإلزام بإنشاء 

 استكمال كل حقول التسجيل

 مشاهدة المدرب لباقي كورسات المدربين

حصر تسجيل الدخول عن طريق حساب 

 كلاسيرا فقط

 خصائص شريط التنقل

 خصائص تسجيل الدخول 

 تذييل الصفحة خصائص 

 خصائص عامة
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 وارتفاع بطاقة الدورةخصائص عامة لحجم 

 خصائص أيقونة بطاقة الدورة

 خصائص عنوان بطاقة الدورة

 خصائص تصنيف الدورة

 خصائص باقة الدورة

 خصائص الوصف العام لموضوع الدورة

 خصائص تاريخ بدء الدورة

 خصائص عدد ساعات الدورة

 خصائص اسم وصورة المدرب

خصائص سعر  الدورة )مجانية/بمقابل 

حسب السعر والعملة المسجلة في الأكاديمية 

. 

 خصائص نوع الدورة

 خيارات مظهر بطاقات الدورات 
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 اختر قسم التعريب( 2) الأكاديميةاختر زر بدء ( 1)

 البحث عن نص( 3)

 اختيار اللغة( 4)

 تعديل جزء من النص( 5)

 أولا: حساب مدير النظام

 عناصر بناء الأكاديمية

 إدارة التعريب

 تعديل المصطلحات والاسماء المستخدمة في الأكاديمية باللغة العربية والإنجليزية 
1 

 ب
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 إضافة /تعديل قائمة الاهتمامات

 إضافة /تعديل قائمة اللغات

 إضافة /تعديل قائمة المهارات

 إضافة /تعديل السيرة الشخصية

 إضافة /تعديل الصورة

 الخاصة بالحسابتعديل كلمة المرور 

 إضافة /تعديل )مؤهلات التعليم(

 إضافة /تعديل )خبرات العمل(

 أولا: حساب مدير النظام

 إدارة المستخدمين

 الحساب الشخص ي

 الصورة/المهارات/الهوايات/الخبرات(/)السيرة الشخصية  مثل لمدير النظامضبط الملف الشخص ي 

2 

 أ
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 صفحة المدرب 

إضافة عناصر صفحة 

 الخارجي  لالتسجي

إضافة مباشرة لحساب 

 مستخدم

 التعديل على حالة المستخدم

وافقة مدير النظام -  قيد الانتظار : في انتظار م

وافق عليه : تم قبوله في الأكاديمية-  م

 مسجل: تم تسجيله أليا -

 مرفوض : تم رفض انضمامه للأكاديمية-

 الحذف-

 التعديل-

 رسالة تأكيد إضافة الحساب

 عرض تفاصيل الحساب

 اختر قسم المدربين( 2) اختر زر بدء الأكاديمية( 1)

 أولا: حساب مدير النظام

 إدارة المستخدمين

 إدارة حسابات المدربين

 
فقة التحكم في حسابات المدربين من حيث إجراء عمليات متنوعة على الحساب وكذلك الإضافة والتحكم في حقول التسجيل للتسجيل الخارجي، والموا

 الطلبات المقدمة للإضافة.على 

 
2 

 ب
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 اختر زر بدء الأكاديمية( 1)
 اختر قسم المتدربين( 2)

 من اكسل شيت استيراد قائمة المتدربين

التحكم في إدارة الحقول الخاصة 

 بالتسجيل

التحكم في ترتيب حقوق التسجيل 

 الإضافية 

 إظهار قائمة المتدربين الذين تم استيرادهم 

 قائمة الطلاب المسجلين

 عرض حالات الطلاب المسجلين

 تصدير قائمة المتدربين بصيغة اكسل 

الاستعلام عن حالات معينة 

 للمستخدمين

 الشخصية للمستخدمانقر على الاسم لمعاينة الصفحة 

 أولا: حساب مدير النظام

 إدارة المستخدمين

 إدارة حسابات المتدربين

 
ارجي، عرض قائمة حسابات المتدربين الملتحقين بالأكاديمية، وإجراء عمليات متنوعة على حساباتهم وكذلك والتحكم في حقول التسجيل للتسجيل الخ

 والموافقة على الطلبات المقدمة للإضافة.

 
2 

 جـ

تحديث حالة عدد من الطلاب من بين 

وافق حالات )م
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 التصنيفاتاختر قسم إدارة ( 2) اختر زر بدء الأكاديمية( 1)

 اختر عناصر التصنيف

)قد يكون التصنيف رئيس ي أو  

قد يكون فرعي من تصنيف 

 رئيس ي (

 تعديل التصنيف 

 أولا: حساب مدير النظام

 الدورات التدريبيةإدارة 

 إضافة التصنيف

 تصنيف الدورات التدريبية إلى أقسام عامة
3 

 أ
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 اختر زر بدء الأكاديمية( 1)
 اختر قسم الدورات( 2)

 إضافة دورة تدريبة جديدة

 حالات الدورات التدريبية 

 تفاصيل المادة

 إدارة إعدادات الدورة 

 المدربتصفح محتويات الدورة التدريبية التي اضافها 

 أولا: حساب مدير النظام

 الدورات التدريبيةإدارة 

 إنشاء دورة تدريبية

 
وشروط  إنشاء الدورة التدريبية الجديدة وتحديد خيارات وخصائص الدورة بشكل تفصيلي مثل تحديد المدرب وتوقيت البدء والقيمة المالية والأهداف

 الانضمام  
3 

 ب
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2 

3 

 اختر التصنيف المناسب لإضافة الدورة

 تحديد المدرب:

 يجب إضافة المدرب.-

 دورة مباشرة .يمكن إضافة أكثر من مدرب في قسم: -

 يمكن تعديل المدرب طالما لم يبدأ التدريب .-

1 

 دورة مسجلة تتضمن مصادر تعليمية مسبقة الإعداد
 )فصل ذكي  مباشر( دورة مباشرة

 إنشاء دورة مسجلة
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4 

 اضف صورة معبرة عن الدورة

 اكتب العنوان )بالإنجليزية(
 اكتب العنوان )بالعربية(

اختر نوع الدورة التدريبية 

 )مجاني/بمقابل(

 التدريبيةحدد أهداف الدورة 

تخصيص نسبة أرباح المدربين 

 التدريبية الربحيةفي  الدورات 

تحديد عدد أيام لتسجيل 

 المتدربين في الدورة التدريبية

 شروط ومتطلبات الدورة التدريبية

وصف مختصر لموضوع الدورة 

 التدريبية

 مختصر حول موضوع الدورة التدريبية

 تحديد تكلفة الدورة التدريبية )في البرامج الربحية(

 إتمام تسجيل الدورة التدريبية

اظهار الدورة التدريبية للكل 

 بعد انشائها

 إضافة جديد
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5 

 الانتقال لصفحة إدارة الدورة التدريبية

 البرنامج غير منشور 

 قم بالضغط على زر نشر الدورة

 سيتغير لون الدورة التدريبية إلى الأحمر 

 يعني تم نشره  

رابط التسجيل للتدريب يمكن نشره 

 للمستخدمين للاشتراك 
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تعديل خصائص الدورة التدريبية، ويمكن 

 منح صلاحية التعديل للمدرب

تعديل تفاصيل عناصر  الدورة التدريبية 

 السابق إضافتها. 

حددة كشروط لقبول وضع معايير م

المتدربين في الدورة التدريبية مثل شرط 

 السن أو التخصص
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 الخطوات من                            إلى                                 هي نفس خطوات  إنشاء الدورة المسجلة 

1 

 )فصل ذكي  مباشر( دورة مباشرة

 إنشاء دورة مباشرة

2 4 

5 

6 

 تحديد بدء ونهاية التسجيل

 تحديد بدء ونهاية الدورة التدريبية

 اختر التالي

اتاحة الاختيار للمدرب لاختيار التواريخ المناسبة 

 للتدريب المباشر

 تحديد الفترات الزمنية للمحاضرة المباشرة

 إنشاء الدورة التدريبية
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 إصدار شهادة للمدرب

استيراد قوائم المتدربين المسجلين 

داخل الأكاديمية مباشرة للدورة 

 التدريبة الحالية

عرض قائمة المسجلين في الدورة 

 التدريبية

حذف متدرب من قائمة الدورة 

 التدريبية

  بدايتهابعد  الدورة التدريبيةعمليات على 
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 اختر زر بدء الأكاديمية( 1)
 الدوراتاختر قسم ( 2)

 اختر مسار الدورات( 3)

 اكتب اسم المسار( 4)

 عدل ترتيب المسار( 6)

 حفظ المسار( 7)

اضف برامج تدريبية محدد ( 5)

 للمسار الحالي

 أولا: حساب مدير النظام

 الدورات التدريبيةإدارة 

 إنشاء مسار 

 
 المسار هو : بناء سلسلة متتالية من البرامج التدريبية بترتيب معين 

 حيث يشترط أن يتم انجاز المتدرب للبرنامج الأول حتى يتاح له الانتقال للبرنامج التالي 

 
3 

 ج
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 حدد اسم الباقة

 حدد القيمة المالية للباقة

 حدد تاريخ بدء ونهاية التسجيل في الباقة

 لإتمام انشاء الباقة

 عمليات على الباقة

 حذف -

 تعديل-

 إضافة دورات تدريبية ضمن الباقة

 الدورات التدريبية المضافة للباقة الحالي-3

 تأكيد إضافة الدورة التدريبية إلى الباقة-2

 اختر زر بدء الأكاديمية( 1)
 اختر قسم الباقات( 2)

 أولا: حساب مدير النظام

 إدارة العروض المالية

 إنشاء باقة

 يتضمن البرنامج باقة من عدة دورات تدريبية، بحيث يمكن تقديمها بخصائص معينة 

 مثل دورات تدريبية ضمن مساق دراس ي متكامل أو تجميع عدة دورات تدريبية لتقدم بسعر مخفض.

 
4 

 أ
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 اختر قسم الدورات( 2) اختر زر بدء الأكاديمية( 1)

 القسائماختر ( 3)

 حدد خيارات القسيمة( 4)

اختر البرامج التدريبية التي تحتاج اضافتها في ( 5)

 القسيمة

 حدد نوع الخصم )نسبة /مبلغ ثابت(( 6)

 ةتاريخ انتهاء صلاحية القسيم( 7)

 اعتماد القسيمة( 8)

 عرض/تصدير/طباعة القسائم( 9)

 أولا: حساب مدير النظام

 إدارة العروض المالية

 إنشاء قسيمة

 
 إضافة تخفيض أو عرض على برنامج تدريبي محدد

4 

 ب

 عمليات على القسائم المضافة
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 الإعلاناتاختر قسم ( 2) اختر زر بدء الأكاديمية( 1)

 عنوان الإعلان

 صورة للإعلان

 تاريخ بداية ونهاية ظهور الإعلان 

 إضافة الإعلان

 تعديل /حذف الإعلان

 نشر الإعلان

 مكان ظهور الإعلان في شاشة المتدربين

 حساب مدير النظامأولا: 

 التواصل

 الإعلانات

 ضبط خيارات الإعلانات العامة التي تظهر في الشاشة الرئيسية لأعضاء الأكاديمية، وتتضمن اشعارات عامة هامة.

5 

 أ
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 كتابة رسالة جديدة( 2)

التنقل بين صندوقي الصادر/ ( 3)

 صندوق الوارد

 الرد على الرسالة الحالية( 4)

 رسالة)صادرة/واردة(عرض ( 5)

 كتابة نص الرسالة( 7)

 اختار المرسل إليه( 6)

 ارسال الرسالة( 8)

 أولا: حساب مدير النظام

 التواصل

 صندوق البريد الإلكتروني

 
 ارسال واستقبال رسائل بريد مع مستخدمي النظام

5 

 ب

 أولا: حساب مدير النظام

 التواصل

 الدردشة

 المحادثة المباشرة مع مستخدمي النظام 

5 

 ج

 اختر زر صندوق البريد( 1)
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 الدعم الفنياختر قسم ( 2) اختر زر بدء الأكاديمية( 1)

 كتابة عناصر التذكرة بالتفصيل

متابعة ردود قسم الدعم الفني على 

 التذكرة 

 إضافة التذكرة

 أولا: حساب مدير النظام

 التواصل

 الدعم الفني

 
 نظام لتذاكر الدعم الفني بين إدارة الأكاديمية وفريق التطوير والبرمجة 

 لحل المشكلات التقنية أو تقديم الطلبات التطويرية.

 
5 

 د



 

 

 28 9الإصدار  - ©كلاسيرا 

 

 2021-3-3||  (2)رقم إصدار الدليل  دليل الأكاديمية الافتراضية     ©كلاسيرا 

  

 الصفحاتاختر قسم ( 2) اختر زر بدء الأكاديمية( 1)

 أضف عنوان الصفحة( 3)

 لها الصفحةالفئات التي سيعرض ( 4)

البريد الإلكتروني إختياري، ولكن إن ( 5)

وجد فكل تسليم جديد سيصل به تنبيه 

 للبريد المضاف هنا

للاطلاع على التسليمات الخاصة بنموذج هذه ( 8)

 الصفحة

 نشر الصفحة .( 9)

 موقع ظهور الصفحة ( 6)

عند إنشاء الصفحة إذا كانت تتضمن نموذجا ًسيظهر هذه الاختيارات ( 6)

 التي ستتيح تحرير النماذج 

 إضافة حقول للنموذج( 7)

 أولا: حساب مدير النظام

 الصفحات الحرة

 الصفحات

 تفاعلية لإضافة صفحة مخصصة عن الأكاديمية أو القوانين والسياساتبناء صفحات 

 6 من المستخدمين ةأو نماذج استبيان 

 أ
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 امتحانات تحديد المستوى / الاستبياناتاختر قسم ( 2) اختر قسم التحكم( 1)

 اكتب عنوان الامتحان( 4)

 حدد فترة الاختبار( 5)

 اختر إنشاء( 6)

 النوع)امتحان/استبانة(اختر ( 3)

 إضافة الأسئلة( 7)

 أولا: حساب مدير النظام

 الصفحات الحرة

 تحديد المستوى/الاستبانةامتحانات 

 بناء اختبار لتحديد المستوى القبلي للمتدرب قبل التحاقه بالدورة التدريبية.

 قياس مستوى رضا المستفيدين )المتدرب والمدرب(لأو عمل استبانة 

 
6 

 ب
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 اختر زر بدء الأكاديمية( 1)
 تقرير التسجيلاختر قسم ( 2)

 نسب التسجيلات في الأكاديمية( 3)

 البحث خلال فترة محددة( 4)

 قائمة التسجيلات( 5)

 أولا: حساب مدير النظام

 التقارير

 التسجيلتقرير 
 

 تقرير عن نسب تسجيل المستخدمين في البرامج التدريبية

 7 

 أ

 عمليات على قائمة التقرير( 4)
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 اختر زر بدء الأكاديمية( 1)
 أنشطة المستخدميناختر قسم ( 2)

 تحديد الفترة الزمنية لعرض تقرير أنشطة الأكاديمية( 3)

 عناصر القائمة( 5)

 أولا: حساب مدير النظام

 التقارير

 المستخدمينتقرير أنشطة 
 

 تقرير عن العمليات التي قام المستخدمين باستعراضها في الأكاديمية
7 

 ب

 تصدير القائمة( 4)

عدد السجلات التي يتم ( 6)

 عرضها 
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 التقرير المالياختر ( 2) اختر زر بدء الأكاديمية( 1)

 التقرير المالي للأكاديمية ( 3)

بالضغط على برنامج معين يظهر   ( 4)

 قائمة التقرير المالي الكامل للبرنامج المحدد 

 أولا: حساب مدير النظام

 التقارير

 التقرير المالي
 

 تقرير للمعاملات المالية في البرامج التدريبية الربحية
7

7 

 جـ
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 اختر زر بدء الأكاديمية( 1)
 قوالب الشهاداتاختر ( 2)

 اختر إنشاء قالب للشهادة( 3)
 عمليات على القالب المحدد ( 4)

 معاينة || تعديل|| ربط|| نسخ || حذف 

 اتجاه الشهادة ) عمودي /افقي(

محتوى الشهادة، يمكن تكراره العناصر 

 
ً
 تباعا

 صورة خلفية الشهادة

 السماح للمدرب بإصدار شهادة من القالب 

شاشة المعاينة وتتميز بالقدرة على تعديل مكان أي عنصر 

 في الشهادة

 إنشاء القالب

 أولا: حساب مدير النظام

 المكافآت

 الشهادات

 نظام تصميم /إصدار شهادات مخصصة بالأكاديمية للمتدربين بعد استكمال التدريب.

8 

 أ

 إضافة عنصر جديد
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 أوزان النقاطاختر ( 2)

وضع عدد معين من النقاط ( 3)

 للعنصر

 حفظ تحديث النقاط( 4)

 أولا: حساب مدير النظام

 المكافآت

 إدارة النقاط

 التحكم في أوزان النقاط التي تضاف إلى المستخدمين حسب نشاطاتهم

8 

 ب
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دربحساب 
ُ
 الم

2 
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 تعبئة قالب التسجيل-1

 تم التسجيل المبدئي ، وهو قيد ال مراجعة من مدير النظام-2

 إضافة /تعديل قائمة الاهتمامات

 إضافة /تعديل قائمة اللغات

 إضافة /تعديل قائمة المهارات

 إضافة /تعديل السيرة الشخصية

 إضافة /تعديل الصورة

 تعديل كلمة المرور الخاصة بالحساب

 إضافة /تعديل )مؤهلات التعليم(
 العمل(إضافة /تعديل )خبرات 

 بطاقة النقاط
 إضافة /تعديل )العمل الحالي(

درب
ُ
 ثانيا حساب الم

 فتح الأكاديمية

 الدخول تسجيل 

 
 تسجيل الحساب )بشكل خارجي( من البوابة

 علما بانه يتوافر تسجيل داخلي عبر مدير النظام

 
1 

 أ

درب
ُ
 ثانيا :حساب الم

 فتح الأكاديمية

 الصفحة الشخصية

 مثل)السيرة الشخصية /الصورة/المهارات/الهوايات/الخبرات( لمدير النظامضبط الملف الشخص ي 

1 

 ب
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 المدربيدرسها دورة البحث عن 

 جديدة دورةطلب إنشاء 

 والبرامج الدوراتقائمة 

 عرض تقرير المعاملات المالية رسائل البريد الإلكتروني

 تسجيل الخروج

 تغيير الواجهة )عربي/انجليزي(

 الصفحة الشخصية

 الاشعارات الحديثة

 الدورة التدريبيةتفاصيل 

  التدريبيةتظهر عناصر الدورة 

درب ثانيا: حساب
ُ
 الم

 الأكاديميةفتح 

عناصر الصفحة 

 الرئيسية
 العناصر الأساسية لحساب المدرب

1 

 ج
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 قم بإضافة عناوين الدروس(2)

إضافة عناصر الدورة التدريبية  دبع

 ستظهر هنا وفق ترتيب الدروس 

قم بتعديل /حذف عناوين (3)

 الدروس المضافة

 اختر تفاصيل الدورة(1)

درب ثانيا :
ُ
 حساب الم

 إدارة الدورة التدريبية

 إنشاء الدروس

 إعداد قائمة الدروس المخصصة للبرنامج التدريبي 

2 

 أ



 

 

 39 9الإصدار  - ©كلاسيرا 

 

 2021-3-3||  (2)رقم إصدار الدليل  دليل الأكاديمية الافتراضية     ©كلاسيرا 

 تحديد تاريخ عرض المرفق

 لإضافة المرفقانشاء اختر 

 عمليات على المرفقات المضافة

حسب توفره في  رابط المحتوى  اختر

 الإنترنت أو جهاز المستخدم

 خيارات عرض المحتوى 

 اختر نوع المحتوى 

 يتيح زر الربط وضع العناصر في ترتيب محدد  

 تحديد قائمة المحتوى التي سيتم ربطها 

 حفظ ترتيب الروابط

تحديد المحتوى المراد ربطه 

 ضمن عرض مشترك

درب ثانيا :
ُ
 حساب الم

 إدارة الدورة التدريبية

 إدارة المحتويات

 ضمن عناصر المقرر من مرفقات تعليمية متنوعة المدربيتضمن ما يضيفه 

 مثل :الفيديو/الصور/المستندات/برامج/الدروس التفاعلية..الخ 

 
2 

 ب

 اختر المحتويات(1)

يمكن إعداد شهادة ثم إصدارها حسب نسب المشاهدة/ 

 الإحصائيات

 الحذف-

 التعديل-

 المشاهدة  – 

 الاحصائيات -

 الرابط-
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 اختر مزود الخدمة

 || رابط خارجيتيمز 

انشاء حساب تميز ويتاح لك 

 جديد إن اردت

تحديد تاريخ الحصة 

 الافتراضية

 اضافة الحصة الافتراضية

 عمليات على الحصة الافتراضية المضافة

 || الدخول للحصة || التعديل|| الإحصائياتالحذف 

 حدد زمن الحصة

 حدد الدرس المرتبط بالحصة الافتراضية 

درب
ُ
 ثانيا : حساب الم

 إدارة الدورة التدريبية

 إدارة الحصص الافتراضية

 
 بالشرح المباشر بحضور طلابه. المدربحصة افتراضية مباشرة، تتضمن قاعة افتراضية يقوم فيها 

 2 

 ج
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 خطوات إنشاء الجلسة التدريبية الإفتراضية

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

  

  Teamsالدليل المختصر 

A-  إنشاء حسابTeams  
 

 إختر إنشاء حساب-1
 

ستصدر لك بريد إلكتروني ، وكلمة مرور مؤقتة  احتفظ بها لحين تعيين كلمة -2

 مرور دائمة 

 ويمكنك في حال فقدان كلمة المرور أن تجدها في )تعديل الملف الشخص ي ( 
 

ستصدر لك بريد إلكتروني ، وكلمة مرور مؤقتة  احتفظ بها لحين تعيين كلمة  -2

 مرور دائمة  

 ويمكنك في حال فقدان كلمة المرور أن تجدها في )تعديل الملف الشخص ي (  
 

 اكتب اسم المستخدم )البريد( كما تم انشاءه لك -5
 

 اكتب اسم المرور المؤقتة )بدقة( -7
 

قم بتحديث كلمة المرور المؤقتة بكلمة دائمة مع مراعاة  -8
 التالي :

 أرقام وحروف   8لا تقل عن  -

 استخدام حروف كبيرة وصغيرة   -
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 تحميل التطبيق ) افضل في الخدمات من المتصفح(
 

 في عرض الدرسالمتصفح استخدام 
 

 في عرض الدرسالتطبيق استخدام 

 )نوص ي باستخدام التطبيق(
 

 تأكد من ظهور الفيديو بشكل مناسب
 

 ضبط خلفية الشاشة

 الانضمام للحصة

 إعداد الفيديو والصوت
 

 فتح الكاميرا / اغلاقها

 تشغيل صوت الجهاز

 ضبط الصوت
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 اغلاق القاعة الدراسية وفيه خيارين 

 اغلاق القاعة على الجميع -

 المغادرة : )مع ترك القاعة مفتوحة للحضور( -
 

 خيارات المشاركة
 

فتح/غلق )الكاميرا/ 

 الميكروفون(

 قائمة الحضور 
 

 قائمة الدردشة
 

 طلب المشاركة
 

 التحكيم في الفيديوخيارات 
 

 خيارات المشاركة
 

 شريط الأدوات
 

 خيارات الحفظ
 

 مشاركة اللوحة البيضاء
 

 الملفات الأخيرةمشاركة 
 

 عناصر سطح المكتب مشاركة

 تضمين صوت الكمبيوتر)فيديو/صوت(

 )متوفر في التطبيق( - 

-D-  أدوات الاجتماع الافتراض ي فيTeams  
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  https://zoom.us/signupيمكنك إنشاء حساب في زووم من خلال الرابط التالي :

  https://zoom.us/downloadثم تحميل تطبيق زووم من الرابط التالي :

  Zoomالدليل المختصر 

- A إنشاء حسابZoom  
 

-B  إدارة الحصة الافتراضية فيZoom  
 

 قائمة الحضور 
 

 )الكاميرا/ الميكروفون(فتح وغلق 

 إعدادات أمان الفصل الذكية
 

 قائمة الحضور 
 

 قائمة الحضور 
 

 خيارات تسجيل الحصة
 

 قائمة الدردشة
 

 خيارات مشاركة الشاشة
 

 خيارات انهاء الفصل
 

 إغلاق الفصل 

 اتاحة غرف الانتظار 
 

 

 مشاركة الشاشة 

 الدردشة

 المتدربتغيير اسم 

 فتح الصوت للطالب

 مشاركة الشاشة

 البيضاءعرض اللوحة 

 

 مشاركة الإيباد

 مشاركة ملف/متصفح

https://zoom.us/signup
https://zoom.us/download
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 اختر نوع التقييم

 || استبيانواجب || امتحان 

 اختر تاريخ النشر/التسليم المتأخر

 الاختبار/الواجب/الاستبانةإضافة 

 المضاف || استبيانواجب || عمليات على امتحان 

 التسليمات|| إضافة الأسئلة ||  التعديل|| الحذف 

 ( لحذف التسليماتالسحبوبعد نشر الواجب يضاف زر )

 حدد الدرس المرتبط بالحصة الافتراضية 

 أنماط الأسئلة المتاحة

 أنماط 6

 كتابة عناصر السؤال

 إضافة السؤال

 عمليات على السؤال المضاف

 || تعديل حذف 

درب
ُ
 ثانيا : حساب الم

 إدارة الدورة التدريبية

 إدارة الواجب/الاختبار

 
 || استبياناختبار  ||ما يقدمه المدرب من أنشطة تقويمية للمتدربين  وتنقسم إلى :واجب 

 ويتضمن أسئلة إلكترونية موضوعية

 
2 

 د
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 اختر قسم سؤال وجواب

 اختر تفاصيل الدورة(1)

 إضافة السؤال

 إضافة عنوان السؤال

 إضافة نص السؤال

 الأسئلة المضافة

 قم بربط السؤال بدرس 

 إظهار الإجابات 

 إضافة رد جديد 

درب
ُ
 ثانيا : حساب الم

 إدارة الدورة التدريبية

 سؤال وجواب

 مناقشات حول موضوع الدورة التدريبية، تتضمن أسئلة من المدرب أو من المتدربين 

2 

 هــ
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 اختر تفاصيل الدورة(1)

 اضغط على إصدار شهادة(2)

انتقي القالب المناسب )يجب أن يكون (3)

 مدير النظام قد أتاح عرضه للمدرب 

 شهادة  إصداراختر (4)

 تم اصدار الشهادة (5)

 يظهر تقرير الشهادات المصدرة  (6)

درب
ُ
 ثانيا :حساب الم

 إدارة الدورة التدريبية

 إصدار شهادة

 إصدار شهادة الدورة التدريبية للمتدربين

2 

 ز
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 اختر تفاصيل الدورة(1)

 ترتيب المحتوى 

 وضع متطلبات لمشاهدة المحتوى 

المحتوى بعد ترتيبه، وكما سيظهر 

 للطالب 

درب ثانيا :
ُ
 حساب الم

 تعديل خيارات الدورة

 ترتيب عرض العناصر

 تنظيم طريقة عرض المحتوى 

3 

 أ
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درب ثانيا :
ُ
 حساب الم

 تعديل خيارات الدورة

 ترتيب متطلبات الدورة 

 تحديد قائمة مرتبة لمتطلبات الدورة التدريبية .  

3 

 ب

 اختر تفاصيل الدورة (1)

 ترتيب المحتوى 

 تحديد قائمة المتطلبات(5)

 ( لتحديد عناصر متطلبات الدورة التدريبية -تستخدم علامة )(3)

 عناصر غير محددة ضمن المتطلبات(4)

 القائمة التي أصبحت متطلبات(2)
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 اختر إدارة  (1)

في حال اتاحة مدير النظام للمدرب خاصية 

 تظهر له خيارات التعديل :التعديل 

تعديل الدورة 

درب
ُ
 ثانيا : حساب الم

 تعديل خيارات الدورة

 إدارة المقرر الدراس ي

 صلاحية للتعديل على عناصر المادة/ تفاصيل المادة / حذف المادة. المدربمنح 

3 

 ج
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}  

 اختر نسخ الدورة (1)

 ،  نسخ الدورة التدريبيةرسالة تأكيد 

النسخ العميق : نسخ كل محتويات  الدورة 

 التدريبية بالإضافة إلى الإختبارات  

 النسخة بعد إضافتها

درب
ُ
 ثانيا :حساب الم

 تعديل خيارات الدورة

 نسخ الدورة

 لإعادة تكرارها بخيارات أخرى . ةنسخ كافة محتويات الدورة التدريبي

 3 

 د
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تدرب حساب
ُ
 الم

3 
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 تعبئة قالب التسجيل-1

 إضافة /تعديل قائمة الاهتمامات

 إضافة /تعديل قائمة اللغات

 إضافة /تعديل قائمة المهارات

 إضافة /تعديل السيرة الشخصية

 إضافة /تعديل الصورة

 تعديل كلمة المرور الخاصة بالحساب

 إضافة /تعديل )مؤهلات التعليم(

 تعديل )خبرات العمل(/إضافة 

 بطاقة النقاط

 إضافة /تعديل )العمل الحالي(

تدرب
ُ
 ثالثا : حساب الم

 فتح الأكاديمية

 تسجيل الدخول 

 
 تسجيل الحساب )بشكل خارجي( من البوابة

 داخلي عبر مدير النظامعلما بانه يتوافر تسجيل 

 
1 

 أ

تدرب
ُ
 ثالثا : حساب الم

 فتح الأكاديمية

 الصفحة الشخصية

 تتضمن البيانات الشخصية لصفحة المتدرب بشكل مخصص

1 

 ب
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 الإعلانات الحالية

 قائمة المواد والبرامج

 عرض تقرير المعاملات المالية رسائل البريد الإلكتروني

 تسجيل الخروج

 تغيير الواجهة )عربي/انجليزي(

 الصفحة الشخصية

 الاشعارات الحديثة

 تفاصيل المقرر 

 تدريبي جديدطلب الالتحاق ببرنامج 

المواد الحالية)تم 

 الاشتراك فيها(

تدرب
ُ
 ثالثا : حساب الم

 فتح الأكاديمية

 الشاشة الرئيسية

 
 الصفحة الرئيسية للمتدرب

1 

 ج



 

 

 55 9الإصدار  - ©كلاسيرا 

 

 2021-3-3||  (2)رقم إصدار الدليل  دليل الأكاديمية الافتراضية     ©كلاسيرا 

 

  

اقرأ تفاصيل عن المادة ، وفي حال رغبتك في التسجيل -3

 التحقفيها قم بالنقر على 

الأكاديمية سواء كانت مجانية أو البحث عن مادة ضمن -2

 بمقابل مالي

 اختر ) التحق بدورة جديدة(-1

تدرب
ُ
 ثالثا : حساب الم

 الالتحاق بالبرنامج

 الاشتراك في برنامج تدريبي

 
 
 
 تسجيل المتدرب في المواد المتاحة على البوابة سواء مجانية أو بمقابل يتم سداده إلكترونيا

2 

 أ
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حدد وسيلة الدفع المناسبة لك ، وقد يتوفر في المقرر ميزة -4

 التسجيل المجاني

 يصلك إيصال السداد-5

 قم بالسداد-4

يظهر المقرر في حسابك فور السداد، حيث يمكنك البدء -6

 التفاعل مع عناصر المادةفي 
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تظهر نسبة إنجازك لعناصر الكورس في -4 تستطيع تصفح العناصر التعليمية-2

 شاشة المواد 

تدرب
ُ
 ثالثا : حساب الم

 الالتحاق بالبرنامج

 عرض تفاصيل البرنامج

 تصفح عناصر المادة الدراسية  منتمكن المتدرب 

2 

 ب
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 مشاهدة العناصر التعليمية 

  || صور || مرفقاتفيديو 

 كتابة تعليق ومشاهدة تعليقات المتدربين 

 تقييم المصدر

 تحميل المصدر على جهاز المتدرب

 مشاهدة المصدر

 تنفيذ

  الاستبيان||  الاختبار|| الواجب 

 البدءاضغط على زر 

 قم بحل الأسئلة

 اختر تسليم الإمتحان

وبعد الأسئلة الإنشائية تحتاج تصحيح تظهر النتيجة ، 

 المدرب

 العنصر التالي ضمن مفردات الدورة التدريبية عرض 

 العنصر السابق ضمن مفردات الدورة التدريبية عرض 
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 الشهادات اختر قسم (1)

 استعراض الشهادات المصدرة(2)

تدرب
ُ
 ثالثا : حساب الم

 الالتحاق بالبرنامج

 عرض الشهادة

 عرض الشهادة بعد حصول المتدرب عليها .

2 

 ج
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