
استخدام مايكروسوفت تيمز

النقاط الرئيسية

� ��������� ����� هو منصة تعاون للتواصل والعمل الجماعي، يمكن الوصول إليها عبر الويب، أو سطح المكتب، أو
الهاتف المحمول.

� الاستخدام الأساسي يشمل إنشاء فرق وقنوات، الدردشة، جدولة الاجتماعات، والمشاركة في الملفات.
� الميزات البحثية المتقدمة تشمل البحث العالمي مع الف������، التنقل السريع باستخدام الأمر �������،

والاستعلام المتقدم باستخدام لغة استعلام الكلمات الرئيسية �����.
� الميزات المتقدمة الأخرى تشمل التكامل مع تطبيقات ��������� 365، الوصول الضيف للتعاون الخارجي، الأمن

القوي، الأدوات المدعومة بالذكاء الاصطناعي مثل �������، التخصيصوخيارات للمستخدمين الممتازين.

البدء مع ��������� �����

��������� ����� مصمم للعمل الهجين، يساعد الفرق على البقاء متصلاً ومتنظيماً. يمكنك الوصول إليه عبر الويب من
خلال هذا الموقع، أو من خلال تطبيقات سطح المكتب والهاتف المحمول. لتبدأ، قم بتسجيل الدخول باستخدام حساب ���
�������، ثم قم بإنشاء أو الانضمام إلى الفرق لمشاريع أو أقسام محددة. داخل الفرق، استخدم القنوات لتنظيم المناقشات
حسب الموضوع.

الاستخدام الأساسي

� :التواصل دردش مع الأفراد أو المجموعات للحصول على رسائل سريعة، وجدولة الاجتماعات للمكالمة الفيديو أو الصوت.
� :التعاون مشاركة الملفات وتحريرها في الوقت الفعلي باستخدام تطبيقات ��������� 365 المتكاملة مثل ����

و�����.
� :التنظيم استخدم ����� النشاطات لتتبع الرسائل غير المقروءة و�الذكرات، مع الاحتفاظ بكل شيء في مكان واحد.

البحث المتقدم والميزات

قدرات :البحث � استخدم شريط البحث للبحث عن الرسائل، الأشخاص، أو الملفات، وفلتر النتائج حسب النوع �على
سبيل المثال، الرسائل، الملفات�. � يساعد الأمر على������� التنقل بسرعة إلى محادثات أو قنوات محددة. � اضغط
على ������ �أو ����� على ������ للبحث داخل محادثة أو قناة. � لاستخدامات البحث المتقدمة، استخدم لغة استعلام
الكلمات الرئيسية ����� مع ��������� مثل From: أو Sent: للحصول على نتائج دقيقة.

الميزات المتقدمة :الأخرى � :التكامل العمل ���������تطبيقاتمعسلسبشكل 365، مما يزيد من الإنتاجية. � التعاون
:الخارجي دع الضيوف للتعاون، مع التحكم في الوصول لضمان الأمن. � الأمن :والتوافق استمتع بالتشفير والتوافق مع
المعايير مثل ��� 27001 و�����. الأدوات� المدعومة بالذكاء :الاصطناعي استخدم ��������� 365 ������� للحصول
ملخصاتعلى الاجتماعات، كتابة الرسائل، وغيرها، متاحة المحادثاتفي والمقابلات. التخصيص� للمستخدمين :الممتازين
للمستخدمين الممتازين، بتخصيصقم ����� باستخدام العلامات التجارية وخصائصللشركة الاجتماعات المتقدمة.
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ملاحظة الاستطلاع: دليل شامل لاستخدام ��������� �����

��������� �����، الذي تم إطلاقه في نوفمبر 2016 كجزء من مجموعة ������ 365 للمنتجاتية، نمت إلى أكثر من 320
مليون مستخدم نشط شهريًا حتى أبريل 2023، ليصبح حجر الزاوية للبيئات العمل الهجين. يوفر هذا القسم استكشافًا
مفصلًا لاستخدامه، مع التركيز على الوظائف الأساسية والمتقدمة، وخاصة قدرات البحث والميزات الإضافية، اعتبارًا من 27
فبراير 2025.

نظرة عامة واستخدام أساسي ��������� ����� هو منصة تعاون على السحاب تقدم القدرات الأساسية مثل الرسائل
التجارية، المكالمات، الاجتماعات الفيديو، ومشاركة الملفات. يمكن الوصول إليها من سطح المكتب، أي جهاز متصل بالإنترنت،
وتطبيق الهاتف المحمول، وتنافس مع منصات مثل ����� ����� و�����. لتبدأ المستخدمون، يحتاجون إلى حساب ���
������� أو الوصول التنظيمي، ويمكنهم تسجيل الدخول عبر الويب من هذا الموقع، أو تطبيقات سطح المكتب والهاتف
المحمول.

الاستخدام الأساسي يشمل: � الفرق :والقنوات إنشاء أو الانضمام إلى الفرق لمشاريع أو أقسام، مع القنوات للمناقشات
المحددة بالموضوع. على سبيل المثال، يمكن أن يكون فريق قنوات�التسويق� مثل أو�الحملات� .�الأحداث� � :التواصل
المشاركة المحادثاتفي الفردية أو الجماعية مع تاريخ دائم، الميزاتباستخدام مثل تنسيق النص، الإيموجي، وعلامة الأولوية.
جدولة الاجتماعاتوضمين للتعاون الفوري بالفيديو والصوت، مع تزامن مع .�������تقويم � الملفاتمشاركة :والتعاون
مشاركة الملفات مباشرة في المحادثات أو القنوات، بالتعاون في الوقت الفعلي باستخدام تطبيقات ��������� 365
المتكاملة مثل ����، �����، و����������، محفوظة في �������� أو ����������.

تصميم المنصة يضمن أن جميع الأصول، البيانات، والتطبيقات مركزة، مما يقلل من وقت التبديل� بين ،�التطبيقات مما
يمكن أن يوفر 15�25 دقيقة يوميًا لكل موظف، وفقًا للتقارير.

ميزات البحث المتقدمة البحث هو ميزة متقدمة حاسمة، تزيد من الإنتاجية من خلال تقليل الحاجة إلى التنقل يدويًا عبر
المحادثات. اعتبارًا من التحديثات الأخيرة، يقدم ��������� ����� قدرات بحث قوية:

� البحث :العالمي يمكن للمستخدمين كتابة كلمة، اسم، أو جمل البحثشريطفي في الأعلى، مع نتائج فورية مفترضة
من الرسائل، الأشخاص، الملفات، المحادثات الجماعية، الفرق، والقنوات. على سبيل المثال، يمكن أن يجلب البحث عن
مراجعة� رسائلًا�المشروع ومستندات مرتبطة بالعبارة.

� أمر �����: تم تقديم هذه الميزة في العرض العام، تسمح هذه الميزة بالتنقل السريع من خلال كتابة واختيار���
�������، ثم اختيار محادثة أو قناة، مما يسرع الوصول إلى المحادثات المحددة.

� بحث ������: داخل محادثة أو قناة معينة، اضغط على ������ ������ على ������ للبحث عن مصطلحات، عرضمع
النتائج في ����� �� �����، مثاليًا للبحث عن رسائل محددة دون البحث العالمي.

� لغة الكلماتاستعلام الرئيسية �����: البحثلاستخدامات المتقدمة، يدعم ��� ��������� مثل From: للمرسل،
In: للقناة�المحادثة الجماعية، Subject: للكلمات الرئيسية، :Sentو للتاريخ، بدون فضاء بين الفاصلة والعنصر.
على سبيل المثال، From:John Sent:2025-02-01 يجلب الرسائل من ���� في 1 فبراير 2025.

هذه الميزات مفصلة في الوثائق الرسمية الدعم من هذا الموقع، والتي تشمل نصائح مثل استخدام ��������� �������
�� لمطابقة الأجزاء الأمامية واستخدام علامات الترقيم للعبارات الدقيقة �������� ��������.

جدول: ميزات البحث في ��������� �����
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الميزة الوصف التفاصيل�الخطوات ملاحظات�����

البحث العام البحث عن الرسائل، الأشخاص،
الملفات، والمعلومات الأخرى من
خلال كتابة في مربع البحث
في الأعلى. فلتفريز
النتائج.

كتابة كلمة�اسم، فلتفريز من
الرسائل، الملفات، المحادثات الجماعية،
الفرق والقنوات.

�

أمر ���� طريقة سريعة للتنقل إلى
محادثات أو قنوات محددة.

1. كتابة في��� مربع البحث، اختيار
�������. 2. اختيار محادثة�قناة أو
كتابة الاسم واضغط على �����.

متاح العرضفي العام، قد
يتغير. ���:
�����:���������.���������.�������
��������������������
��������������
������������
����������������
�6�311�77�36�

بحث
������

البحث داخل المحادثة أو القناة
الحالية.

1. الذهاب إلى المحادثة�القناة. 2. اضغط
على ������ ������ على ������،
كتابة المصطلح، اختيار �� �����.
النتائج في ����� �� �����.

�

البحث عن
الرسائل

البحث عن كلمة أو اسم شخص،
فلتفريز النتائج.

1. كتابة في مربع البحث. 2. اختيار
الرسائل، فلتفريز من النوع
�المحادثات�القنوات�،
الفرق�القنوات، من، التاريخ، المزيد
��الذكرات، المرفقات، إخفاء رسائل
التطبيق�البوت�.

نصيحة: اضغط على �����
للحصول على تفريز
تفصيلي.

البحث عن
الملفات

العثور على الملفات من خلال
الاسم�الكلمة الرئيسية،
فلتفريز النتائج.

1. كتابة في مربع البحث. 2. اختيار
الملفات، فلتفريز من الفريق، نوع
الملف، تم التعديل من قبل، التاريخ.

�

البحث عن
المحادثات
الجماعية

العثور على المحادثات
الجماعية من خلال
الاسم�الكلمة الرئيسية،
فلتفريز النتائج.

1. كتابة في مربع البحث. 2. اختيار
المحادثات الجماعية، فلتفريز من
الفريق، نوع الملف، تم التعديل من
قبل، التاريخ.

�

البحث عن
الفرق
والقنوات

الذهاب مباشرة إلى
الفريق�القناة من خلال الاسم.

1. كتابة اسم الفريق�القناة في مربع
البحث. 2. اختيار الفرق والقنوات،
اختيار النتيجة.

�

بحث ����
�������
�����

تحديد البحث إلى نتائج
���� �����������.

اختيار مربع البحث في ����
�����������، يظهر خيار �������
�� ���� ������������. اختيار
النتيجة للتنقل.

متاح للمستخدمين في خطة
��������� 365�������
365 للشركات.
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الميزة الوصف التفاصيل�الخطوات ملاحظات�����

تحسين
البحث �
��� �����
�����

استخدام لغة استعلام الكلمات
الرئيسية للحصول على
نتائج بحث أكثر غنى. لا يوجد
فضاء بين الفاصلة والعنصر.

��������� المدعومة: اسم:����
الشخص، اسم:�� القناة�المحادثة
الجماعية، الكلمة:������� الرئيسية،
.التاريخ:����

��� للحصول على مزيد من
المعلومات:
�����:������.���������.�������
��������������������������
��������������������
�������������������
�������
������������������
����������������
����������

تحسين
البحث �
نصائح

البحثتحسين باستخدام
��������� والمطابقات
الدقيقة.

استخدام لمطابقة�� الأجزاء الأمامية
�على سبيل المثال، �������، علامات
الترقيم للعبارات الدقيقة �على
سبيل المثال، ������� ��������.
يدعم تصحيح الأخطاء الإملائية
ومطابقة الأسماء المستعارة للأشخاص.

�

البحث
المحمول

البحث على الأجهزة المحمولة. اضغط على زر البحث، أدخل المصطلح،
اضغط على الرسائل، الأشخاص، أو
الملفات لتقييد النتائج.

�

يحتوي هذا الجدول، مصدره من هذا الموقع، على الوظائفجميع المتعلقة بالبحث، مما أنيضمن المستخدمين يمكنهم استغلالها
بشكل فعال.

الميزات المتقدمة الأخرى بخلاف البحث، يقدم ��������� ����� مجموعة من الميزات المتقدمة لتحسين التعاون
والإنتاجية:

� التكامل مع تطبيقات ��������� 365: ����� يتكامل سلسبشكل مع ����، �����، ����������، �������،
����������، و�������، مما يسمح للمستخدمين بتأليف المستندات، إنشاء لوحات المشروع مع �������، وإدارة
البريد الإلكتروني، جميعها داخل المنصة. هذا التكامل مخصص لمتصفحات مثل ����� ��������، مما يوفر الوصول
إلى مواقع �������� و���������� مباشرة من تطبيقات ������ �����.

� :الخارجيالتعاون الضيفالوصوليسمح معبالتعاون العملاء، المقاولين، والمشاركين دعواتإرسالخلالمن عبر البريد
الإلكتروني، وتحديدهم .�ضيوف�ك يمكن للادمن التحكم في الوصول إلى الميزات، مما يضمن الأمن، كما هو مفصل في هذا
الموقع.

� الأمن :والتوافق يقدم ����� تحكمات أمنية متقدمة بما في ذلك منع فقدان البيانات، الحواجز المعلوماتية، سياسات
الاحتفاظ، الاستكشاف القانوني، والحفظ القانوني، مع البيانات مشفرة أثناء النقل وفي حالة الراحة. يتوافق مع
المعايير مثل ��� 27001، �����، ��� 2، و�� ����� �������، مما يجعله مناسبًا للصناعات المعتمدة.

� الميزات المدعومة بالذكاء الاصطناعي ���������� 365 ��������: اعتبارًا من 2025، ������� ،�����في جزء من
رخصة ��������� 365 �������، يزيد من الإنتاجية مع مساعدة الذكاء الاصطناعي. في المحادثات، يجلب ملخصات
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المحادثات، مع التركيز على النقاط الرئيسية والنقاط الفعلية في الأيام الماضية، 7 أيام، أو 30 يومًا، ويجيب على
التوجيهات مثل ما� هي القرارات التي تم في�اتخاذها؟ الاجتماعات، يجلب النقاط الرئيسية، يوصي بالمهام التالية،
ويدعم المكالمات ���������، يتطلب تسجيل أو الصوتتسجيل للحصول على المحتوى بعد الاجتماع. التفاصيل
متاحة في هذا الموقع وهذا الموقع.

� التخصيص للمستخدمين :الممتازين ����� �������، الذي تم إطلاقه في 2023، يقدم قدرات اجتماعات متقدمة مثل
التشفير من نهاية إلى نهاية، علامات الأمن، دليل الاجتماعات، وقوالب مخصصة. يتضمن أيضًا ميزات مثل تحذيرات جودة
الصوت، حزم سياسات المستخدم المخصصة، و��������� ���� لمست����� الفيديو المتقدم، كما هو مفصل في
هذا الموقع.

الأدوات الإضافية والنصائح لاستخدام فعال، فكر في تنظيم الفرق والقنوات لإدارة المعلومات بشكل فعال، واستخدام
ميزات البحث للبحث السريع عن المحتوى، واستكشاف التكاملات لتحسين الإنتاجية. يدعم البحث المحمول، مع
المستخدمين يضغطون على زر البحث وفلتر النتائج من الرسائل، الأشخاص، أو الملفات. التحديثات المنتظمة، مثل
البحثنتائجتجربة الجديدة مع ألواح �������������, ��������, ������, وخيارات������ السؤال والإجابة، تضمن
أن ����� يبقى أداة ديناميكية، كما هو موضح في هذا الموقع.

يضمن هذا الدليل الشامل، مستمدًا من الوثائق الرسمية لم�������� وتحليلات الأطراف الثالثة، أن المستخدمين يمكنهم
استغلال ��������� ����� لمتطلبات التعاون الأساسية والمتقدمة اعتبارًا من 27 فبراير 2025.

المراجع الرئيسية

� ��� ������� ���� ��������� ����� � ��������� �������
� ������ ��� �������� ��� ���� �� ��������� ����� � ��������� �������
� ��������� ����� ������� � �������� ��� ������ � ��������� �����
� ��� ������� �� ��������� ����� ���� ��� �������� � ��������� �������
� ��� ������� �� ��������� ����� �������� � ��������� �������
� ��� ���� 40 �������� �� ��������� ����� �� 2024 � ��������� ��
� ��� ��� �������� ������ ������� ���������� �� ��������� ����� � ��������� ��������� ���
� ������� ����� �������� ����� ������ ��������� � ��������� �����
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https://support.microsoft.com/en-us/office/get-started-with-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12
https://support.microsoft.com/en-us/office/search-for-messages-and-more-in-microsoft-teams-4a351520-33f4-42ab-a5ee-5fc0ab88b263
https://learn.microsoft.com/en-us/microsoftteams/enhanced-teams-experience
https://support.microsoft.com/en-us/office/use-copilot-in-microsoft-teams-chat-and-channels-cccccca2-9dc8-49a9-ab76-b1a8ee21486c
https://support.microsoft.com/en-us/office/use-copilot-in-microsoft-teams-meetings-0bf9dd3c-96f7-44e2-8bb8-790bedf066b1
https://www.stanfieldit.com/microsoft-teams/
https://techcommunity.microsoft.com/blog/microsoftteamsblog/new-and-improved-search-results-experience-on-microsoft-teams/3035064
https://docs.microsoft.com/en-us/sharepoint/dev/general-development/keyword-query-language-kql-syntax-reference#date-or-time-values-for-properties
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