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أدوات الدورة
· [bookmark: _2et92p0]تغيير اللغة
لتغيير اللغة, اضغط على اللغة التي تريدها في خانة "تغيير اللغة" الموجودة على اليسار كما هو موضح في الصورة أدناه.

[image: ]

· [bookmark: _tyjcwt]تغيير حجم النص وتغيير ألوان الصفحة

· لزيادة حجم النص، اضغط عدة مرات على "A +" الموجود في خانة "إمكانية الوصول" الموجودة على اليسار كما هو واضح في الصورة أدناه.
· لتقليل حجم النص، اضغط عدة مرات على "A-" الموجود في خانة "إمكانية الوصول" الموجودة على اليسار كما هو واضح في الصورة أدناه.
· هناك 3 خيارات من ألوان النص والخلفية المتوفرة, معروضة على أيقونة في خانة "إمكانية الوصول" الموجودة على اليسار كما هو موضح في الصورة أدناه.
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· [bookmark: _3dy6vkm]تحميل الصور
[image: ]
1. اضغط على أيقونة المستند      كما هو موضح في الصورة أدناه. أو يمكنك سحب الصورة من موقعها إلى المنطقة التي تحتوي سهم أزرق.
2. إذا اخترت الضغط على الأيقونة. اضغط الآن على "تحميل ملف".
3. اضغط على "Choose File".
4. اضغط على "حمل هذا الملف".
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[bookmark: _1t3h5sf]التصفّح
· [bookmark: _4d34og8]شريط التّصفح (الشّريط على اليمين)

· يمكنك فتحه إذا كان مغلقًا بالضغط على الخطوط الثلاثة المتقطعة الموجودة أعلى اليمين. وأغلقه بالضغط على X أعلى اليمين.

· يؤدي الضغط على الخلية الأولى المسماة "CLS"  باللون الأزرق إلى فتح "الصفحة الرئيسية" من الدورة الحالية.

· تفتح خلية "المشاركون" صفحة تحتوي على جميع المشاركين في الدورة التدريبية الحالية.

· الكفاءات غير متوفرة لهذه الدورة الحالية.

· يؤدي الضغط على "نحو حياة مثمرة" إلى فتح الصفحة الرئيسية في هذا القسم إذا تم الضغط عليه داخل أحد الأنشطة, و ينقلك إلى هذا القسم إذا كنت موجودًا حالياً في الصفحة الرئيسية.

· توجد جميع الأسابيع في اللوحة على اليمين. بالضغط على أسبوع معين ، يتم فتح الصفحة الرئيسية في هذا الأسبوع إذا تم الضغط عليه في أحد الأنشطة, و ينقلك إلى هذا القسم إذا كنت موجودًا حالياً في الصفحة الرئيسية.

· [bookmark: _2s8eyo1]البحث عن نصوص المقاطع
يمكنك تحميل نسخة "WORD" من نص كل مقطع فيديو بالضغط على "الرابط التالي" باللون الأزرق الداكن.[image: ]















· [bookmark: _hr5olihd2gpf]الموارد (المحتوى تحت كل فيديو)
كل فيديو رئيسي لديه عدد من الموارد بعدهٌ و تتعلق بموضوع الفيديو هذا. لا يمكن الوصول إلى هذه الموارد ما لم يتم وضع علامة "التأشير بأنّه منجز" على الفيديو.
· [bookmark: _3rdcrjn]معنى كل رمز

· تنتمي أيقونة "يوتيوب"           إلى عناوين مقاطع الفيديو الرئيسية.
[image: ]
· يتيح لك الضغط على "تحميل WORD"                 تحميل إصدار ورد من ملف "بدف" المعروض في النشاط الحالي.
[image: ]
· يتيح لك الضغط على "تحميل بدف"                    تحميل إصدار بدف من ملف "بدف" المعروض في النشاط الحالي.
[image: ][image: ]
· يسمح لك الضغط على أيقونة "فتح صفحة جديدة"       بفتح صفحة الويب المعروضة في النشاط الحالي في صفحة جديدة.
[bookmark: _26in1rg]الحساب والملف الشخصي 
· [bookmark: _lnxbz9]الوصول إلى الملف الشخصي

1. اضغط على أيقونة القائمة الموجودة على يسار صورة الملف الشخصي الموجودة في الشريط أعلى الصفحة.
2. اضغط على "الملف الشخصي".
3. اضغط على "تحرير ملف التعريف" في خلية "تفاصيل المستخدم".
4. سيتم حل أي تغيير يتم إجراؤه هنا فقط إذا قمت بالضغط على "تحديث الملف الشخصي" أسفل الصفحة.
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· [bookmark: _35nkun2]تصحيح الاسم

1. انتقل إلى "تعديل الملف الشخصي" كما هو موضح أعلاه في "الوصول إلى الملف الشخصي".
2. في أول خليتين ، يمكنك تصحيح اسمك واسم العائلة.
3. اضغط على "تحديث الملف الشخصي" في أسفل الصفحة.

[image: ]

· [bookmark: _1ksv4uv]تغيير صورة الملف الشخصي أو حذفها

1. انتقل إلى تحرير الملف الشخصي كما هو موضح أعلاه في "الوصول إلى الملف الشخصي".
2. قم بالتمرير للأسفل إلى القسم المسمّى "صورة المستخدم".
3. إذا كنت ترغب في حذف الصورة ، يمكنك تحديد مربع "حذف الصورة" ، إذا لم يكن الأمر كذلك ، فتابع إلى الخطوة 4.
4. يمكنك سحب الصورة التي تريدها إلى القسم الذي يحتوي سهم أزرق أو الضغط على أيقونة الملف كما هو موضح في الصورة أدناه. 
5. اضغط على "UPDATE PROFILE" في أسفل الصفحة.
[image: ]


· [bookmark: _44sinio]إضافة معلومات خاصة (رقم الهوية ، الهاتف ، العنوان ، صفحة الويب)

1. انتقل إلى "تعديل الملف الشخصي" كما هو موضح أعلاه في "الوصول إلى الملف الشخصي"
2. اضغط على "اختياري" لإضافة معلوماتك الخاصة إذا رغبت في ذلك.
3. اضغط على "Other fields" لإضافة صفحة ويب إلى ملف التعريف الخاص بك.
4. اضغط على "تحديث الملف الشخصي" في أسفل الصفحة.
 
· [bookmark: _2jxsxqh]تغيير كلمة المرور

1. اضغط على أيقونة القائمة الموجودة على يسار صورة الملف الشخصي الموجودة في الشريط أعلى الصفحة.
2. اضغط على "الملف الشخصي".
3. اضغط على زر "الإعدادات" الموجود أعلى اليسار.
4. اضغط على "تغيير كلمة المرور.    
                                                              [image: ]
· [bookmark: _z337ya]مشاركة المنتدى
للتحقق من كل ما نشرته مثل "بطاقة تعريف موجزة" أو "نشر سؤال":

1. اضغط على أيقونة القائمة الموجودة على يسار صورة الملف الشخصي الموجودة في الشريط أعلى الصفحة.
2. اضغط على "الملف الشخصي".
3. اضغط على "مشاركات المنتدى" الموجودة في خلية "متفرقات".

· [bookmark: _3j2qqm3]الشهادة
لكي تكون مؤهلاً للحصول على شهادة ، يجب عليك اجتياز جميع الاختبارات وملء جميع الاستبيانات (ما قبل الدورة التدريبية وبعد الدورة التدريبية). بعد ذلك اضغط على "الشهادة" في نهاية الأسبوع الخامس للحصول على شهادتك.

· [bookmark: _diy3ivoq6iw7]تاريخ بدء كل أسبوع
بالنسبة لدورة "CL03"، يتم تعيين تواريخ البدء لكل أسبوع على النحو التالي:
· الأسبوع الأول: الخميس 14 تموز 2022.
· الأسبوع الثاني: الخميس 21 تموز 2022.
· الأسبوع الثالث: الخميس 28 تموز 2022.
· الأسبوع الرابع: الخميس 4 آب 2022.
· الأسبوع الخامس: الخميس 11 آب 2022.
بالنسبة للذين سوف يتابعون الدورة بعد ذلك، فيمكنهم الانتقال الى الأسبوع التالي بمجرد اكمال فيديوهات و "أسئلة تقييم التعلم" للأسبوع السابق.

[bookmark: _1y810tw]
بطاقة تعريف موجزة
· [bookmark: _4i7ojhp]إضافة منشورًا

1. اضغط على "إضافة موضوع جديد"
2. أضف موضوعًا ، فهو خاص ولن يظهر للآخرين.
3. أضف رسالتك.
4. أضف صورتك إذا رغبت في ذلك.
5. اضغط على "أضف المنشور للمنتدى".

[image: ]



· [bookmark: _2xcytpi]إضافة صورة للمنشور
لإضافة صورة إلى المنشور:

1. اضغط على "متقدم"
2. يمكنك سحب الصورة التي تريدها إلى القسم الذي يحتوي على سهم أزرق أو الضغط على أيقونة الملف. كما هو موضح في تحميل الصور  


· [bookmark: _1ci93xb]لماذا  يفتح ملف تعريف المستخدم؟
يحدث هذا عندما تضغط على الاسم. اضغط على الصورة بدلاً من ذلك لمشاهدة منشور المستخدم.

· [bookmark: _3whwml4]حذف أو تحرير المنشور

1. افتح المنشور الخاص بك عن طريق النقر على صورة ملف التعريف الخاص بك.
2. ثم اضغط على حذف / تحرير.

[bookmark: _2bn6wsx]محتوى الموارد
· [bookmark: _qsh70q]اضف تعليق
إذا لم تكن التعليقات موجودة على اليسار ، فستجدها في الجزء السفلي.

· [bookmark: _3as4poj]تكبير PDF
لتكبير ملف PDF ، اضغط على علامة " + ". لتصغير ملف PDF ، اضغط على علامة"  - ".

[image: ]
· [bookmark: _1pxezwc]تكبير صفحة الويب
قم بتكبير المتصفح لتكبير صفحة الويب.
· [bookmark: _49x2ik5]فتح الرابط في صفحة جديدة[image: ]
اضغط على أيقونة الرابط الخارجي   الموجود أعلى الصفحة لفتح صفحة الويب في صفحة جديدة. 

· [bookmark: _2p2csry]تنزيل Word أو PDF

· لتحميل إصدار Word من ملف PDF المعروض ، اضغط على زر                  الموجود في الجزء العلوي الأيسر من الصفحة.
[image: ]
· لتحميل ملف PDF كما هو ، اضغط على زر التنزيل ملف PDF كما هو موضح في الصورة أدناه.

[image: ]
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Gratitude and Savoring.docx

' IGRATITUDE AND|S " URING EXERCISES
- , l

Introduction

You will find enclosed a selection of gratitude and savouring exercises.
Gratitude and savouring both help us have a better appreciation of life,

overcome current challenges and prepare with optimism for the future.

You can choose a specific exercise to apply today and then choose another, at
another time. Try them for your own and, if you wish, share your comments
about the experience!

Exercises

Savouring the Future - The Joy of Anticipation

Adapted from Myriam Akhtar — Positive Psychology Expert
“Looking forward to..."”

Think of 3 positive things that you expect to happen tomorrow. Write them
down.





image5.jpg
Gratitude and Savoring.docx

" ] ﬂ n Towards a fruitful life MOOC
/GRATITUDE AND SAVOURING EXERCISES
-

Introduction

You will find enclosed a selection of gratitude and savouring exercises.
Gratitude and savouring both help us have a better appreciation of life,

overcome current challenges and prepare with optimism for the future.

You can choose a specific exercise to apply today and then choose another, at
another time. Try them for your own and, if you wish, share your comments
about the experience!

Exercises

Savouring the Future - The Joy of Anticipation

Adapted from Myriam Akhtar — Positive Psychology Expert
“Looking forward to..."”

Think of 3 positive things that you expect to happen tomorrow. Write them
down.
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