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 �سم الله الرحمن الرح�م

 كلمة لا بد منھا ...
 

 .إن الحمد � نحمده ونستعینه ونستغفره

متخصصة في التعل�م الإلكتروني، لا س�ما ما تعلق بنظمه تعاني المكت�ة العر��ة عموما من شُح الكتب ال

. �ما أن الكتب والأدلة والوثائق الخاصة �ه �اللغة العر��ةرة ند من �ه�ثیرا من المهتمین كوا ش�و وأدواته و�رمج�اته. 

في التعامل  أخذتبب و�اء �ورونا) (وتحت ضغط إعلان الطوارئ في ر�وع العالم العر�ي �س�عض الجامعات العر��ة 

 .)ZOOM(زوم  ومنها:، الإنترنتمحاضرات عبر نصات لمومنها  مع �عض برمج�ات التعل�م الإلكتروني

العر�ي �تا�ا یز�د من الكتب المتخصصة في المكت�ة العر��ة، و�صلُح  والأستاذللمحاضر وقد رأیت أن أقدم  

 .و�سد حاجة �عض المهتمین بهذا الشأن �عد،عن تعل�م لل شهورةمأن �كون دلیلا نظر�ا وعمل�ا لاستخدام منصة 

ستخدام الألفاظ والمصطلحات العر��ة في الكتاب، إلا أن طب�عة الموضوع من حیث حداثته حبتنا لامورغم 

 ،وفي خضم فوضى التعر�ب، ووجود العدید من الألفاظ العر��ة المعر�ة لمصطلح إنجلیزي واحدوعدم استقراره، 

إضافة إلى قلة الاهتمام العر�ي الرسمي بتعر�ب المصطلحات والألفاظ ذات العلاقة بتكنولوج�ا المعلومات، ونت�جة 

 �جانب المصطلح أودائما إلى استخدام اللفظ الإنجلیزي ، اضطررنا تعرب �عد لم) Zoom(نسخة زوم  ان

 المصطلحات العر��ة المقابلة له.

ط الوقت لیل تحت ضغدل�ف الأفقد تم ت ،تقني أولغوي  أخط أيو�د على اعتذاري مس�قا عن أهنا ان و�همني 

  .في النسخ اللاحقة الأمر �إصلاحعد أ و  ،و�السرعة الكبیرة

ودل م إدارة التعل�م مفتوح المصدرتطو�ر المقررات على منصة �تبي عن كملة لسلسة ت�أتي هذا الدلیل 

)Moodle(  م.2006من عام  

لا و  ،سميأ ءإ�قامع  ... وط�اعتهتوز�عه و ونسخه و�مكنهم استخدامه مقدم مجانا لجم�ع المعنیین وهذا الدلیل 

 .من رب العالمین الأجر إلاف�ه  أ�غي

 

 :الإلكتروني يبر�دعبر  لدلیلاستق�ال أ�ة ملاحظة أو تعلیق على لا سرورامكون في أسو 
j.itmazi@gmail.com 

والاستعانة �معلومات وصور  في تعر�ب �عض الخطوات )zoom.us( الأمموقع الشر�ة  إلىرجعت �ثیرا  :ملاحظة
  shttps://support.zoom.u  :والرا�ط هو ")renteCelp Hoom Z( مر�ز مساعدة زوم" إلى خصوصاو  ،وغیرة

 د. جمیل إطمیزي 
 

  

mailto:j.itmazi@gmail.com
https://support.zoom.us/


2 
 

 قائمة المحتويات
 الصفحة الموضوع

  :4 توطئة 
  5 المقدمة :1الفصل 

 5 تـوطئــة 1.1
 5 برنامج زوم 1.2
 5 ممیزات منصة زوم 1.3
 7 نصائح مفیدة في استخدام زوم 1.4

  تنز�ل وتر�یب برمج�ة زوم (: 2الفصلZoom( 8 
 Zoom Meetings( 8للاجتماعات ( تنز�ل برمج�ة زوم 2.1

  الاشتراك وتسجیل الدخول لمنصة زوم: 3الفصل )Zoom( 10 
 Zoom( 10( تشغیل زوم 3.1

  حضور محاضرة / اجتماع (: 4الفصلJoin a Meeting( 14 
  15 هابتشغیل قاعة المحاضرة/الاجتماع والتحكم  :5الفصل 
  جدولة اجتماع (: 6الفصلSchedule(  19 
  23 �ق�ة عناصر نافذة الواجهة الرئ�سة : 7الفصل 

 Share Screen( 23زر مشار�ة الشاشة ( 7.1
 24 ر�خ والخلف�ة والاجتماعات القادمةالوقت والتا 7.2
 Settings( 24الإعدادات ( 7.3

 General( 25عامة ( 7.3.1
 Video( 26الفیدیو ( 7.3.2
 Audio( 26الصوت ( 7.3.3
 Share Screen( 27مشار�ة الشاشة ( 7.3.4
 Chat( 28دردشة ( 7.3.5
 Recording( 29تسجیل ( 7.3.6
 Profile( 29ملفك الشخصي ( 7.3.7
 Statistics ( 36الإحصائ�ات ( 7.3.8
 Feedback( 36ردود الفعل ( 7.3.9

 Keyboard Shortcuts( 36اختصارات لوحة المفات�ح ( 7.3.10
 Accessibility( 36إمكان�ة الوصول ( 7.3.11

 My Profile( 37قائمة الصورة الشخص�ة والملف الشخصي ( 7.4
 Chat( 38الدردشة/ المحادثات ( 7.5
 Meetings( 39( الاجتماعات 7.6
 Contacts( 40المتصلین ( 7.7

 Managing Contacts(  41إدارة المتصلین ( 7.7.1
 Adding an External Contact( 41( إضافة جهة اتصال خارج�ة 7.7.2
 41 الموافقة على جهة اتصال خارج�ة 7.7.3
 Starring a Contact( 42تصدر جهة اتصال ( 7.7.4

 



3 
 

 الصفحة الموضوع

  43 داخل غرفة الاجتماع/المحاضرة: 8الفصل 
 44 القسم الأول المعلومات والروا�ط 8.1
 44 القسم الثاني الأ�قونات 8.2
 45 القسم الثالث أزرار الشر�ط السفلي 8.3
 Share Screen( 46مشار�ة الشاشة ( 8.4

 Basic( 46الأساسي ( 1الحالة  8.4.1
 Advance( 49من مشار�ة الشاشة متقدم ( 2الحالة  8.4.2
 Files( 50من مشار�ة الشاشة ملفات ( 3الحالة  8.4.3
 50 الجزء قبل الأخیر من أخر سطر �الشاشة 8.4.4

 Meeting Invite( 51دعوة الانضمام إلى الاجتماع ( 8.5
 Chat( 53المحادثات الكتاب�ة/الدردشة ( 8.6

 53 عرض مشار�ة الشاشة و رض الفیدیو فقط ) أثناء عChatالدردشة ( 8.6.1
 54 ) أثناء مشار�ة الشاشةChatالدردشة ( 8.6.2
 54 ) في ندوة عبر الو�ب من جهاز محمولChatالوصول إلى الدردشة ( 8.6.3
 55 تغییر إعدادات الدردشة في الاجتماع  8.6.4

 Manage Participants( 56إدارة المشار�ین ( 8.7
 Manage Participants( 56ة المشار�ین (زر إدار  8.7.1
 co-hosts( 57) والمض�فین المشار�ین (hostsضوا�ط للمض�فین ( 8.7.2
 58 لمنع المشار�ین من مشار�ة الشاشة 8.7.3

 Polls( 59میزة الاقتراع/التصو�ت/الاستطلاع ( 8.8
 59 الاقتراع لجمیع أعضاء مؤسستك كصاحب صلاحیة تمكین 8.8.1
 Creating a Poll( 59نشاء اقتراع (إ 8.8.2
 Launch Poll( 61بدء اقتراع ( 8.8.3
 Downloading a Report( 62تنز�ل تقر�ر نتائج الاقتراع ( 8.8.4

 Record( 63( التسجیل في زوم أداة  8.9
 63 تقد�م 8.9.1
 63 تمكین التسجیل المحلي  8.9.2
 65 بدء التسجیل المحلي 8.9.3
 66 سجیل محلي أو إ�قافه مؤقتًاإ�قاف ت 8.9.4
 66 الوصول إلى ملفات التسجیل المحل�ة 8.9.5
 67 تنس�قات ملف التسجیل 8.9.6

 Breakout rooms( 68تقس�م غرف الاجتماعات ( أداة  8.10
 68 تقد�م 8.10.1

 68 السماح بتقس�م الغرف من حسا�ك 8.10.2
 69 إنشاء غرف جانب�ة 8.10.3

 73 - انتهى -



4 
 

 وطئة: ت 

إن نظام التعل�م هو أحد مقومات ح�اة المجتمعات المعاصرة، ودور هذا النظام ل�س إحضار المعلومات 

ي إحضار الطل�ة ف و�شراك ،وعرضها وت�سیر مصادرها للطل�ة، بل أ�ضا ��ف�ة عرض هذه المعلومات وتقی�مها

ان الب�انات تساءلنا �عد أن یتوافر للإنس ولوالمعلومة وعرضها فالتعل�م الإلكتروني الحق�قي یتر�ز حول المتعلم. 

والمعلومات �لها، عن أي شيء في الدن�ا �حیث �صل إلى تلك المعلومات وقتما �شاء وحیثما �شاء، فهل ما یزال 

  �حتاج. �حتاج إلى نظام تًعلم؟ الإجا�ة نعم

-eل مجتمع إلكتروني () في ظeLearningإن التعل�م مثل غیره من الخدمات یتوفر له نسخة إلكترون�ة (

Society:یتمیز �خدمات إلكترون�ة مثل ( 

 ) بر�د إلكترونيe-Mail .( 

 ) تجارة إلكترون�ةe-Commerce.(  

 حكومة إلكترون�ة )e-Government .( 

إن التعل�م الجامعي ی�حث دائما عن أدوات تَعَلُم جدیدة، لتحسین عمل�ة التعلم والتعل�م، و�حدى تلك الأدوات 

قدماً هي التعل�م الإلكتروني، الذي انتشر �أداة حدیثة ومهمة من خلال انتشار الإنترنت منذ تسعین�ات القرن الأكثر ت

الماضي، وغدت الكثیر من المؤسسات التعل�م�ة تعتمد التعل�م الإلكتروني ضمن نظامها، والتي تعتمد عل�ه وتعتبره 

 .وسیلة تعل�م مرنة، و�ذلك وسیلة تعل�م عن �عد

ییر السر�ع في نظم التعل�م وأسالی�ه وتقن�اته في الجامعات العالم�ة ومنها العر��ة، �فرض على إدارة إن التغ

تلك الجامعات مواك�ة تلك التطورات، ورسم الخطط لدمج التقن�ات الحدیثة في منظومة هذه الجامعات. ومن نافلة 

 عصر س�كون مصیرها إلى زوال.القول، التأكید على أن الجامعات التي تخفق في التك�ف مع هذا ال

أهم إنجاز  المختصون على أن ثورة المعلومات التي ترجمت ف�ما �سمى �الإنترنت، �عد و�جمع العلماء

الزمن، و�جعل من العالم أش�ه �شاشة إلكترون�ة  تكنولوجي تحقق، حیث استطاع الإنسان أن یلغي المسافات و�ختصر

إلكترون�ا، مما  الإعلام والمعلومات والثقافة والتكنولوج�ا، وأص�ح الاتصالتكنولوج�ا  صغیرة في عصر الامتزاج بین

 الجدید لحظة بلحظة. أتاح سرعة الوصول إلى مراكز العلم والمعرفة والمكت�ات والإطلاع على

لقد دخل التعل�م الإلكتروني الجامعات العر��ة حدیثا وعلى استح�اء، حیث استخدمته الكثیر من تلك الجامعات 

ي دعم المحاضرات التقلید�ة ومساندتها، في حین تم استخدامه �شكل أقل �كثیر �تعل�م مدمج �التعل�م التقلیدي، ف

في  الا ان حالة الطوارئ المعلنة وظهرت �عض الجامعات الجدیدة التي تستخدمه �تعل�م افتراضي عبر الش�كة.

ولو عل�م عن �عد أو التى تفعیل التعل�م الإلكتروني �ورونا) قد أجبرت المسؤولین عل و�اءمعظم بلاد العرب (�سبب 

 زوم إعطاء محاضرات واجتماعات عن �عد.مثل و�مكن عبر منصة ، على عجل
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 : 1الفصل 

 المقدمة
 تـوطئــة: 1.1

للأشخاص الذین یر�دون ) Zoom Meetingsللاجتماعات ( زوماستخدام منصة  ��ف�ةنقدم  الدلیلفي هذه 
 ر الإنترنت، حیث �مكنهم استعماله في:عبح�ة تقد�م مقررات 

 .)يالتعل�م الافتراض( ه، �حیث یتلقى الطلاب �ل تعل�مهم عبر )Online( تقد�م مقررات م�اشرة على الإنترنت −
 تقد�م مقررات مساندة وداعمة للمقررات التقلید�ة التي تعتمد على التعل�م وجها لوجه. −
 تعل�م�ة أو حتى لشخص. لمؤسسةاجتماعات أو مقابلات عمل أو عروض عمل  −

التي ُ�مكنك استخدامها، وُ�مكنك  البرمج�ات) تعتبر من أسهل Zoom Meetingsللاجتماعات ( منصة زومو 
الاعتماد السر�ع على أدوات البرنامج في فرض الكثیر من المتطل�ات من خلال إجراء الاجتماعات التي تسهل 

 .بدء الانضمام والتعاون عبر أي جهاز

م في 2011) والتي تأسست في عام Zoom Video Communicationsمج من إنتاج شر�ة (هذا البرنا
 �الولا�ات المتحدة الأمر�ك�ة.  كال�فورن�ا- سان خوس�ه

  https://zoom.us الموقع الرسمي:

 :ومبرنامج ز  1.2

م تفید التعل�وسمعي وأدوات اتصال أخرى، و  اتصال مرئي خدمةمنصة و ع�ارة عن ): ZOOM(وم ز  برمج�ة
المحاضرات  -أو جدولة  -عقد فهو �قدم الفرصة ل والتدر�ب والعمل من عقد اجتماعات ومقابلات وغیره،

ا، التي یتم عقد الاجتماعات به الإلكترون�ةوذلك من خلال إتاحة الغرف  )أون لاینعبر الإنترنت (الاجتماعات و 
 لرا�طا�مكن دعوة الأشخاص من خلال عدة طرق �ت�ادل الرقم التعر�في أو و ص بها، لكل غرفة رقم تعر�في خا

أو إرسال الدعوة من خلال مواقع التواصل الاجتماعي، �عدها �مكن تشغیل �لاً من الصوت أو الكامیرا أو الاثنین 
 .معًا لیتم عقد الاجتماعات مع إتاحة التواصل لجم�ع من �الغرفة

 :وممنصة ز  ممیزات 1.3

 لمو�ایلات المخصص لوالتطبیق للأجهزة الشخص�ة المخصصة البرنامج �مكن تحمیل واستخدام نسخة : المجان�ة
�عض افة لإض و�مكن الاشتراك (الدفع) مع التأكید انه ل�س برنامج مفتوح المصدر. الذ��ة �شكل مجاني تام

 المیزات الإضاف�ة مقابل الدفع المالي.

 كن القول ان برمج�ة زوم (: �مالأجهزة وأنظمة التشغیلZoom( العمل على الأجهزة الشخص�ة: بنظام  �مكنها
)، و�توفر من Macأو ماك ( )Ubuntu, Fedora(: مثل )Linux( لینكس ) أوWindows( و�ندوزتشغیل 

https://zoom.us/
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 ءالبرنامج تطبیق �قدم معظم الممیزات التي �قدمها البرنامج و�مكن تشغیله على الهواتف الذ��ة �كل �ساطة سوا
 .iOS) أو Androidاندرو�د (

 وان  حتى ممیزة اتصال �جودة: من میزات هذه المنصة إمكان�ة العمل ضمن سرعة اتصال الإنترنت المطلو�ة
 كان الاتصال ضع�فا.

 یتم التسجیل  :التسجیل)Sign Up ( أو من خلال تسجیل البر�د الإلكتروني�البرنامج أو التطبیق من خلال ،
 .ت التواصل الاجتماعي مثل ف�س بوكالدخول �حسا�ات ش�كا

 صوت ( هناك غرف صوت�ة فقط وهناك أ�ضًا الغرف التي �مكن استخدام الاتصال المرئي بها :أنواع الغرف
 وفیدیو) والصوت �متاز �الوضوح.

 تجبنًا لعدم حدوث خلط بین أصوات المتحدثین منصةال نافذةدائمًا ما �ظهر اسم المتحدث على  :التنظ�م. 

 است�عاب عدد من المشتر�ین (المحاضرة الواحدة) �مكن للغرفة الواحدة حضور وطول مدة المحاضرة: عدد ال
تراك للاشوهذا للعرض المجاني وللعرض المدفوع ممكن ز�ادة العدد. و  مشترك �الغرفة الواحدة 100�صل إلى 

 .فوقت الجلسة غیر محددالاشتراك المدفوع  امادق�قة،  40المجاني �صل وقت الجلسة الواحدة إلى حوالي 

 تسجیل الاجتماعات )Record:( الاجتماعات �الصوت والفیدیو المحاضرات/إمكان�ة تسجیل  منصةال تت�ح
 .�ص�غة الفیدیو أ�ضًا أو�شكل تلقائي �ص�غة صوت�ة فقط،  حاسوبو�تم تخز�نها على ال

  الكتاب�ةالمحادثات )Chat( : اعلى  منصةال تحتوي) ناء �مكن استخدامه أث) و دثات الكتاب�ةلمحاإمكان�ة للدردشة
 .انعقاد الاجتماعات، مع إتاحة التواصل مع المجموعة �كل أو مع شخص محدد

 مشار�ة الشاشة )Share Screen(:  على أداة تت�ح مشار�ة شاشة الجهاز مع المجموعة منصةالتحتوي 
 سواء )و من �سمح له من المشار�ینأالمدرب ( على جهاز �ل ما �عرض یرى ال�ق�ةكلها أو �عضها: �معنى ان 

، و�التالي �مكن استخدمه لعرض ومشار�ة العدید من النوافذ والبرامج ...موقعفیدیو، عرض بور�و�نت، صورة، 
 و�مكن للمشار�ین عبر هذا البرنامج مشار�ة شاشاتهم في وقت واحد. .الأخرى على الجهاز

 الب�ضاء السبورة )Whiteboard(: و والكتا�ة وووو التي �مكن من خلالها الرسم  الوایت بورد أداة  منصةقدم الت
 ، أو �استخدام اللمس فيمنصةعلى الشاشة ومشار�ة الآخر�ن، ف�مكن استخدامها من خلال الفأرة في حالة ال

 .حالة الهاتف الذ�ي

 الجدولة: )Schedule (هولة، س لمحاضرة �شكل مسبق �كلأداة الجدولة التي تت�ح لك الإعداد  منصةال توفر
 .تحدید الموعد والمدعو�ن �الإضافة إلى إمكان�ة تحدید �لمة سر للدخول إلى غرفة الاجتماع ف�مكن

 الكتم )Mute(:  أي وقت خلال الاجتماع من الشخص نفسه �مكنك �تم الصوت أو إ�قاف الاتصال المرئي�
خدام وعند ذلك �مكنك است جم�عل�تم اشخص �عینه أو و�مكن للمدرب �تم  دون الحاجة إلى الخروج من الجلسة

 ) ل�سمح لك المدرب �الحدیث.Raise Handمیزة رفع الید (

  التشفیر المتكامل لجم�ع الاجتماعات، وأمان المستخدم القائم على الدور،  :وخصوص�ةالاجتماع �أمان
 .ما�ة �لمة المرور، وغرف الانتظاروح

 لا �حتاج الحضور إلى حساب للانضمام للجلسة. 

 حتى في حال توفره على حاسوب آخر ار�ة عرض تقد�مي�مكن مش. 
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 نصائح مفیدة في استخدام زوم 1.4

 �(لذوي النسخة المرخصة) ط في الاجتماعات الدور�ة المتكرراستخدم نفس الرا. 

 تعمّد تسجیل المكالمات الفیدیو�ة بدلاً من الصوت�ة. 

 قم �جمع المعلومات من الحضور خلال الاجتماع. 

 ع بهدف منع التشو�ش وامنع إمكان�ة رفع الكتم من قبل المشار�ین.اعمل �تم للجم� 

 .اغت أي مشارك برفع الصوت عنه وطلب الإجا�ة عن سؤال ما بهدف جذب الانت�اه والتأكد من تواجده� 

 .اسمح للكلام لمن یرفع یده 

  لزم الأمر. إذاأطلب من المشار�ین عدم تشغیل �امیراتهم إلا 

 شاهد من قام �الحضور.  

 استخدم الاختصارات الأساس�ة في البرنامج. 

 .إذا أساء الطلاب استخدام الدردشة ف�مكنك منع الدردشة العامة وفقط مع المض�ف 

 .لا �أس �استخدام الاقتراعات/التصو�تات في �ثیر من الأمور 

 .مكنك �تم الرنین الحاصل مع �ل دخول وخروج للمشار�ین� 
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 : 2الفصل 
 

 :)Zoomزوم (برمجیة تنزيل وتركیب 
 

للاجتماعات  زومبرمج�ة  یر�بمنسق الاجتماعات) ان  أو المعلم أو(المدرب ) أي Host( مض�فالیلزم 
)Zoom Meetings خلاف المشارك أو المتعلم فلا یلزمه تر�یب برمج�ة زوم. على جهازه) للأشخاص� 

 )Zoom Meetingsللاجتماعات ( برمج�ة زومتنز�ل  2.1

 زوم للاجتماعات عبر:�مكن تنز�ل برمج�ة 

 :الشخصي الحاسوب ) علىأولا

 https://zoom.us/DOWNLOAD را�ط:ال أنقر) 1 

 ، لتبدو صورة الموقع �ما هو آت:في قائمة برامج زوم �أول برنامجحیث �ظهر 

 
 ع حوار:مر� ف�ظهر �الأزرق  الملون  )Downloadعلى زر ( أنقر ثم) 2 

ومن ثم احفظ الملف ) 3
)Save File على (

جهازك (على سطح 
المكتب مثلا) وستجد اسم 

 الملف:
 

 قم �النقر على ملف التنصیب ومن ثم ستجد البرنامج شغالا.ثم ) 4 

 

https://zoom.us/DOWNLOAD
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 :المو�ایلات الذ��ة على )ثان�ا

 )،Google Playمتجر جوجل (الرا�ط  أنقر )1
 ،tingsZOOM Cloud Mee ا�حث عن برمج�ة:أو  )2
 وقم بتحمیلها وتنصیبها على جوالك أو مو�ایلك. )3

 صورة التطبیق:

 

  ) لمستخدمي آ�فون.App Store( أبلمتجر تنز�له من  ن�ما �مك) ثالثا

 

 الخلاصة، لأجل تحمیل البرنامج:

 ، هناضغط ا): Windowsم و�ندوز (نظا •
 ).Mac �جب دخول الموقع عبر نظام( هنااضغط ): Macماك ( نظام •

 :أما �النس�ة للهواتف الذ��ة

 ،هنا) Android( اندرو�د  •
 .هنا )iOS( أي أو إس •

 

 

  

https://zoom.us/support/download
https://zoom.us/download
https://play.google.com/store/apps/details?id=us.zoom.videomeetings&hl=en
https://apps.apple.com/us/app/zoom-cloud-meetings/id546505307
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 : 3الفصل 
 

 )Zoom( زوممنصة الاشتراك وتسجیل الدخول ل
 .)أو المدرب المض�ف (المعلمط�عا من وجهة نظر 

 )Zoom( زومتشغیل  3.1

 الآت�ة: نافذةج، تظهر ال�عد تشغیل البرنام

 

 :فاذا �نت 

، الأزرق  )Join a Meetingعلى زر ( أنقر(�عني أنت متدرب)  غیركیدیره اجتماع  محاضرة/ تنوي حضور أولا)
 ) ولاحقا سنشرح الأمر.Sign inتسجیل دخول ( كولا یلزم

جیل تس كلاحقا ... الخ فیلزموتقوم �إعطاء محاضرة الأن أو جدولة محاضرة إذا �نت تر�د العمل �مدرب  ثان�ا)
 :الآت�ة نافذةال) فستظهر لك Sign inالسا�قة ( نافذةفاذا نقرت زر تسجیل الدخول في ال الدخول.
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لدخول زر تسجیل ا أنقرثم اكتب بر�دك الإلكتروني و�لمة السر  أدخلففان سبق وسجلت في النظام:  ثالثا)
)Sign in.( الآت�ة نافذةك اللوستظهر  ره.عبر جوجل أو ف�سبوك أو غی أدخل أو: 

 )Home( نافذة الواجهة الرئ�سةوسنسمیها 

 
) حیث �فتح صفحة Sign Upنقر را�ط ( كیلزم �نت جدیدا على النظام وأردت التسجیل (لأول مرة) ) فانرا�عا

 و�ب فیها:

 

 تقوم �الآتي: 

 .ونير�دك الإلكتر �مكنك التسجیل عبر �تا�ة بأو  �مكنك التسجیل عبر جوجل أو ف�سبوك.أ) 
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�علمك �انه أرسل رسالة بر�د إلكتروني إلى  جدیدة) الأزرق ل�فتح صفحة و�ب Sign Upزر ( أنقرب) 
ت بر�دك في رسالة البر�د الإلكتروني التي وصلرا�ط التأكید/التفعیل بر�دك الذي �تبته، و�طلب منك نقر 

 .)Zoomللبدء في استخدام زوم (

  كتروني ... رسالة البر�د الإلصورة عن 

 
قم بنسخ الرا�ط في أسفل  أوالأزرق، ) Activate Accountمنها على زر تفعیل الحساب ( أنقرج) 

 وهي: نافذةومن ثم لصقه في عنوان المتصفح: وسوف تظهر  نافذةال

 
 طلبها)(�الشروط التي �التي ستستخدمها لتسجیل الدخول اكتب اسمك الأول فالعائلة ومن ثم �لمة السر د) 

 البرتقالي ...  )Continueور أستمر ( أنقروأكد على �لمة السر مرة أخرى ومن ثم 

  لدعوة زملاء عبر عناو�ن بر�دهم الإلكتروني لاستخدام برمج�ة زوم و�مكنك  نافذةسوف تظهر �عدها
 ) الأب�ض.Skip this stepالقفز عنها بنقر الزر (
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  جدیدة، فیها نافذةو�عدها �ظهر لك 

 

   البدء في اجتماع تجر�بي عبر نقر زر  من تمكنكوهي 
 

   مثل، فوق هذا الزرو�مكنك إعطاء الرا�ط الموجود  
  لأي شخص للدخول ل�حضر المحاضرة التجر�ب�ة

  أو نقر زر 
 

 للذهاب إلى حسا�ك والذي قد نوضحه لاحقا.
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 : 4الفصل 
 ):Join a Meeting/ اجتماع ( محاضرةحضور 

 الاتي: أنقر 
 ) زرJoin a Meetingعلى ال�مین نافذة) قبل تسجیل الدخول من ال  
 ) أو زرJoin ى عل نافذة الواجھة الرئیسة) �عد تسجیل الدخول من

  ال�سار:

  

 الآت�ة: نافذةتظهر ال  

 
 ،را�طها أو) meeting ID( /المحاضرةرقم معرف الاجتماع أدخل) 1
 �ظهوره: ب ك الذي ترغاسم أدخل) 2

 .اسمك إذا كنت لا ترغب في ظھور اسمك الافتراضي غیرإذا قمت بتسجیل الدخول، ف −
 .اسمك الذي ترغب ان یظھر أدخلالدخول، فإذا لم تقم بتسجیل  −

 ام لا. الفیدیوحدد ما إذا �نت تر�د توصیل الصوت و / أو ) 3
 ).Cancel) أو إلغاء الأمر بنقر زر (Joinثم نقر زر انضمام () 4

أدخل رقم معرف 
 الاجتماع/المحاضرة

اسمك ادخل   

ھل ترید فصل 
  الصوت

ھل ترید فصل 
 الفیدیو

 ھنا

 ھنا
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 : 5الفصل 
 ھابالمحاضرة/الاجتماع والتحكم  تشغیل قاعة

  التي سبق عرضها وهي: نافذة الواجھة الرئیسة�عد تسجیل الدخول و�عد ظهور 

 
 ) بدء المحاضرة/الاجتماعMeeting( 

 البرتقالي )New Meetingننقر زر اجتماع جدید () 1
 

  جانب النص ( سهمولمز�د من الخ�ارات یوجد زر�New Meeting (.وسنوضحها لاحقا 

 
 التعطیل./وذلك بنقر المر�ع للسماح "ابدأ بدون الفیدیو "أو )Start with video) بدء الاجتماع والفیدیو شغال (2

  .�عط�ك إ�اه البرنامج الذي) PMIبدل () وذلك بنقر المر�ع PMIالاجتماع الشخصي ( استخدام معرف) 3

 ھنا

 ھنا
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  الشخ�ي وهو معرف الاجتماع رغبت بنقر الم��ــع أي باستخدام  فإذا )Use My Personal Meeting 

ID( معرف الاجتماع الشخ�ي ان تعرف ان  ف�لزم )PMI(  والرابط الشخ�ي :  

ك افتراض�ة مخصصة ل هي غرفةو  طر�قتان للوصول إلى غرفة المحاضرات/الاجتماعات الشخص�ةهما 
 ) تلقائً�ا.PMIو�تم تعیین ( في المستقبل. �مكنك بدء المحاضرة في أي وقت أو جدولتها للاستخدامو  .دائما

 ).لا�ك(مثل ط غرفة الاجتماعات الشخص�ة مثال�ة للاستخدام مع الأشخاص الذین تلتقي بهم �انتظامو 
لا ین�غي ف، ) والرا�ط الشخصي ان �حضر محاضراتك دائماPMIلمن �عرف (نظرًا لأنه �مكن  ذلك،ومع 

أن  رد. لأنه �مجت لآخر أو للأشخاص الذین لا تلتقي بهم �انتظاماستخدامه للاجتماعات التي تجري من وق
، إلا إذا في أي وقت الذي �جري الاجتماع  إلى�مكنه الانضمام  فانهالخاص �ك ) PMIرا�ط (لمشترك �عرف ا

  .لتقبل المشار�ین �شكل فردي غرفة الانتظارقمت �قفل الاجتماع أو استخدام میزة 

وان تكون مشتر�ا یدفع ول�س  Zoomاب على هو ان �كون لك حس) PMI(لامتلاك المتطل�ات الأساس�ة و 
 من أصحاب النسخة المجان�ة.

وفیلك بر ملف التعر�ف أي في ان تضع في �مكنك دائمًا: للاجتماعات الفور�ة ) PMI(م ااستخد تعل�مات
)My Profileزوم ( ) علىZoom (تر�د دائما استخدام  أنك)PMI ( والمحاضرات الخاص �ك للاجتماعات

 ب،الو�لذلك سواء �نت تبدأ الاجتماع الفوري على  السا�قة)، 2الإعداد (نقطة ي هذا إلى قفل هذا سیؤد الفور�ة.
) PMI(فس�ستخدم  على المحمول،) Zoomزوم ( تطبیق منأو  م برمج�ة زوم على جهازك الشخصي،أو �استخدا
  .الخاص �ك) PMI( فسوف تحتاج إلى اخت�ار استخدام /محاضرة،�ذا قمت �جدولة اجتماعو  .الخاص �ك

 :، ثمZoomموقع تسجیل الدخول إلى  دائمًا، یجب تماعات الفوریةللاج الشخصي) PMIتستخدم (ولكي 

 

https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&rurl=translate.google.com&sl=en&sp=nmt4&tl=ar&u=https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726-Waiting-Room&usg=ALkJrhh6U-D6BR-RU1RG4vAnVTa6VIxr1w
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 )،Profile( ملف التعر�ففوق  أنقر .1

 ظهر:�)، فPersonal Meeting ID�جوار معرف الاجتماع الشخصي ( )Edit( تحر�رفوق  أنقر .2

 

 ،)Use Personal Meeting ID for instant meetings( ور�ةالفاستخدام هذا المعرف للاجتماعات حدد  .3

 ).Save Changes( التغییراتحفظ فوق  أنقر .4

  لاجتماعات (ا�ذا قررت استخدام معرف وMeeting ID ي من
ي الجزء الايت

) الذي �عط�ك إ�اە النظام كما �ض

 سابقة:  نافذة

 

  ف�مكنك نسخة الرقم)Copy ID،( 

 ومكتو�ة ( من ترغب �حضوره)نسخ الدعوة (التي ت�عثها ل أوCopy Invitation،( 

 ) أو نقر را�ط إعداداتPMIالآت�ة: نافذة)، وعند نقره تظهر الإعدادات في ال 
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 :وفیھا 
 ) ظهر رقم الاجتماع�ID.( 

 :الدائرة  أنقر، فاذا رغبت فللدخول إلى غرفة الاجتماع�شرط �لمة سر  �تا�ةإمكان�ة  �عط�ك كلمة السر
 في المستطیل. واكتب �لمة السر

 ) إعدادات الفیدیوVideo(:  

ض�ف (المدرب): نقر الدائرة المعن�ة للسماح أو عدم السماح ببدء الاجتماع �فیدیو المض�ف، فیدیو الم −
 .علما انه �إمكان المض�ف استخدام عناصر التحكم في الاجتماع لاحقا لتمكین الفیدیو أو تعطیله

�إمكان و ة للسماح أو عدم السماح ببدء الاجتماع �فیدیو المشار�ین، فیدیو المشار�ین: نقر الدائرة المعن� −
 .المشار�ین استخدام عناصر التحكم في الاجتماع لاحقا لتمكین الفیدیو الخاص بهم أو تعطیله

  حدد ��ف �مكن للمشار�ین الانضمام إلى صوت الاجتماع الصوت:إعدادات. 

 .عبر الهاتف فقط : �مكن للمشار�ین الانضمام)Telephone( الهاتف −

: �مكن للمشار�ین الانضمام فقط �استخدام م�كروفون )Computer Audioالحاسوب (صوت  −
 .أو سماعة الرأس السماعة/ الحاسوب 

: �مكن للمشار�ین الانضمام عبر )Telephone and Computer Audioالحاسوب (الهاتف وصوت  −
 .سماعة الرأسأو  السماعة/ الحاسوب الهاتف أو �استخدام م�كروفون 

  ) إعدادات متقدمةAdvanced Options:حدد الأمور الآت�ة عند نقر زر تمر�ره� :( 

ما نقر مر�عها. وتت�ح میزة غرفة  إذا): Enable Waiting Room( غرفة الانتظارالسماح �میزة  −
الانتظار للمض�ف التحكم �قبول الحاضر�ن واحدًا تلو الآخر أو الاحتفاظ �جم�ع الحاضر�ن في غرفة 

�مكنك إرسال جم�ع المشار�ین إلى غرفة الانتظار عند الانضمام  .�عًا مرة واحدةالانتظار وقبولهم جم
الخاص �ك أو لم یتم  Zoom إلى اجتماعك أو فقط الضیوف والمشار�ین الذین ل�سوا على حساب

ند / المدرب عالمض�فوسیرى المشار�ون نص �طالب المشتر�ین �انتظار موافقة  .تسجیل دخولهم
 اع مع تمكین غرفة الانتظار.الانضمام إلى اجتم

): السماح للمشار�ین �الانضمام إلى الاجتماع قبل Join before hostالانضمام قبل المض�ف ( −
انضمام المض�ف. في حالة الإ�قاف، لا �مكن للمشار�ین الانضمام إلا �عد أن یبدأ المض�ف 

 .الاجتماع

): �تم صوت جم�ع المشار�ین Mute participants on entry�تم صوت المشار�ین عند الدخول (  −
تلقائً�ا عند انضمامهم إلى الاجتماع. یتحكم المض�ف ف�ما إذا �ان �إمكان المشار�ین إعادة �تم 

 .صوتهم

 .)Automatically record meeting on local computer(ا تخز�ن الاجتماع على حاسو�ك تلقائ� −

  ٍ) ومن ثم نقر حفظ من زرSave.الأزرق ( 

https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&rurl=translate.google.com&sl=en&sp=nmt4&tl=ar&u=https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115000332726-Waiting-Room&usg=ALkJrhh6U-D6BR-RU1RG4vAnVTa6VIxr1w
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  :6الفصل 

  )Scheduleجدولة اجتماع (

  التي سبق عرضها وهي: نافذة الواجھة الرئیسة�عد تسجیل الدخول و�عد ظهور 

 
 

 نقر زر جدولة اجتماع ( عندSchedule( ،الأزرق 
 

 

 ھنا
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 .وفیها: سیؤدي هذا إلى فتح نافذة المجدول وفیها یتم تحدید إعدادات الاجتماع الخاص �ك 

 .إذا تم تعطیلھا وتأمینھا على وضع إیقاف التشغیل على مستوى الحساب أو المجموعةتتاح عض ھذه الخیارات قد لا لاحظ أن ب

 ) الموضوعTopic :(موضوعًا أو اسمًا لاجتماعك أدخل. 

 ) ابدأStartحدد تار�خًا ووقتًا لاجتماعك. �مكنك بدء اجتماعك في أي وقت قبل الموعد المحدد :(. 

 ) المدةDuration :( لن ینتهي الاجتماع �عد الوقت، و اختر المدة التقر�ب�ة للاجتماعفقط لأغراض الجدولة. 

 ) المنطقة الزمن�ةTime Zoneشكل افتراضي، س�ستخدم� :( Zoom  .المنطقة الزمن�ة للحاسوب الخاص �ك
 .فوق القائمة المنسدلة لتحدید منطقة زمن�ة مختلفة أنقر

 ) اجتماع متكررRecurring meeting اختر ما إذا �نت تر�د اجتماعًا متكررًا (س�ظل معرف الاجتماع �ما :(
 مجدول واي اجتماعالشهر�ة  واللقاءاتلاجتماعات الأسبوع�ة للمحاضرات وا�النس�ة مفید مثلا  .هو لكل جلسة)

ر�دها مرة ت التي اللقاءاتیت�ح لك قفل جم�ع إعدادات  أولاً،هناك فائدتان لاستخدام هذا الإعداد. و . �انتظام
للانضمام  URLالمتكررة نفس عنوان  اللقاءاتتستخدم  ثانً�ا،واحدة وجعلها في مكانها في �ل مرة تلتقي فیها. 

 لذلك لن تضطر أبدًا إلى إرسال عنوان جدید للحضور. مرة،في �ل 

 تظم،نمإذا �نت تلتقي مع نفس المجموعة �انتظام ولكن ل�س وفقًا لجدول زمني  ذلك،�الإضافة إلى 
والذي یت�ح لك استخدام نفس الإعدادات ومعرف الاجتماع مرارًا  ثابت،�مكنك تحدید خ�ار �سمى لا وقت 

�غض النظر عن موعد حصولك سو�ا. هذا الخ�ار شائع لدى المجموعات  المجموعة،وتكرارًا مع نفس 
 �صف دراسي افتراضي لها. زومالتعل�م�ة التي تستخدم 

لا �مكنك جدولته �معرف الاجتماع الشخصي الخاص  متكرر،لأي اجتماع  تحذیر معقول أنه �النس�ة
ات اعلم أن جم�ع معرّف أ�ضًا،ولا یتغیر الرا�ط أبدًا).  لك،إنها مساحة اجتماع خاصة افتراض�ة  ؛PMI�ك (

 لذا سیتعین عل�ك إنشاء معرّف جدید �عد ذلك. واحد،الاجتماعات المتكررة تنتهي صلاحیتها �عد عام 

 دام معرف الاجتماع الشخصي استخ)Meeting ID( إذا �نت تر�د استخدام معرف الاجتماع الشخصي  هنا: حدد
 .الخاص �ك. وفي حالة عدم التحدید سیتم إنشاء معرف اجتماع عشوائي

 ) طلب �لمة مرور الاجتماعRequire meeting password مكنك تحدید �لمة مرور الاجتماع و�دخالها� :(
 .المشار�ین الانضمام لإدخال هذا قبل الانضمام إلى اجتماعك المجدولهنا. س�طلب من 

 :المتطل�اتملاحظة: �جب أن تفي �لمة مرور الاجتماع بهذه      

 10 لمات المرور حساسة لحالة الأحرف، و أحرف �حد أقصى�، 

  نوصي �استخدام الأحرف الأ�جد�ة الرقم�ة وهذه الأحرف الخاصةو: @ * _ - 

  ج سطح المكتب�سمح برنامو Zoom أحرف أ�جد�ة رقم�ة وهذه الأحرف الخاصة�: @ * _ - 

  تسمح بوا�ة الو�بو Zoom  ولكن هذه الأحرف غیر مسموح بها أحرف،�أي: & <> \ 
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 ) فیدیوVideo:( 

): اختر ما إذا �نت تر�د تشغیل أو إ�قاف فیدیو المض�ف عند الانضمام إلى الاجتماع. Hostالمض�ف (  −
 .فس�كون لدى المض�ف خ�ار بدء الفیدیو التشغیل،ت إ�قاف حتى إذا اختر 

: اختر ما إذا �نت تر�د تشغیل مقاطع الفیدیو الخاصة �المشار�ین أو إ�قافها عند )Participant( مشارك −
 .سیتاح للمشار�ین خ�ار بدء الفیدیو التشغیل،الانضمام إلى الاجتماع. حتى في حالة إ�قاف 

 الصوت )Audio(اسوبحذا �نت تر�د السماح للمستخدمین �الاتصال عبر الهاتف فقط أو صوت ال: اختر ما إ 
 .فقط أو �لیهما أو صوت الطرف الثالث (إذا تم تمكینه لحسا�ك)

 جدولة )Calendar(.أختر نوع التقو�م الذي ترغب �ه : 

 خ�ارات متقدمة )Advanced Options(: وهي سبق ، على السهم لعرض خ�ارات الاجتماع الإضاف�ة أنقر
 شرحها وتظهر �ما یلي:

 
 جدولة ( أنقرSchedule) للحفظ أو إلغاء (Cancel.( 

 للاجتماعات �ما �أتي: نافذة الواجھة الرئیسةوط�عا �ظهر الاجتماع/المحاضرة المجدولة على 

 
 :وفیها على ال�مین 

 الساعة والتار�خ الأن 

 مر�ع ف�ه:فاذا نقرتها ظهرت نقط ...  3، و�جانبها اسم المحاضرة 

المحاضرة 
 المجدولة

 الساعة والتاریخ الأن



22 
 

 
 �ما یلي:مثلا  �د �عثه لدعوة الآخر�ن.ر نسخ النص الذي تأي : )Copy Invitation( نسخ الدعوة -

Jamil Ahmad is inviting you to a scheduled Zoom meeting. 
Topic: Jamil Ahmad's Zoom Meeting1 
Time: Mar 12, 2020 08:00 PM Jerusalem 
Join Zoom Meeting 
https://zoom.us/j/628831023?pwd=VXdhNjBYck5OS0pUeHR0anplSTN1UT09 
Meeting ID: 628 831 023 
Password: 111 
One tap mobile 

,,628831023 # US Toll 
Dial by your location 
         US Toll 
Meeting ID: 628 831 023 
Find your local number: https://zoom.us/u/acIfJDkL57 

 الجدولة للتعدیل. نافذة: و�عیدك إلى )Edit( تعدیل -

 المحاضرة المجدولة. )Delete(حذف  -

 ) ابدأStart :(.مكن ان تبدأ متى شئت� 

 إلى-موعدها: من. 

  رقمID. 
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 : 7الفصل 
  نافذة الواجھة الرئیسةبقیة عناصر 

 

  ،الآت�ة: نافذة الواجهة الرئ�سة كلستظهر تذ�ر انه �عد تسجیل الدخول 

 

 :)Share Screenكة الشاشة (زر مشار 7.1

اجة إلى �ح انه علماستخدام شاشة المشار�ة إذا في الاجتماع (ول�س �الضرورة المض�ف) �مكن للمشارك 
 . لهشاشة مشار�ة أو إذا تم إرسال طلب  تهماع م�اشرةً عن طر�ق مشار�ة شاشالانضمام إلى اجت

 الأزرق، )Share Screen(مشار�ة الشاشة زر على  أنقر
 

 سوف �ظهر مر�ع حوار، وف�ه:

 

  لاجتماع أو مفتاح المشار�ة للبدء:معرف ا أدخل 
  المشار�ةمفتاح إذا قمت �إدخال )Sharing Key(،  مكت�ك شاشة غرفة الاجتماع،فسیتم عرض سطح 

   معرف الاجتماعإذا قمت �إدخال )Meeting ID( نافذة أو حیث �مكنك اخت�ار  المشار�ة،، تفتح شاشة
  .سیتم عرض النافذة أو التطبیق المشترك عند النقر فوق مشار�ةلكي تشار�ه، و تطبیق 
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 الوقت والتاریخ والخلفیة والاجتماعات القادمة 7.2

 ) الوقت والتار�خ والخلف�ةDate and time with background Image:(  وتستخدم لتغییر صورة
 لاحظ: .الصورة�مین  أعلىكامیرا الموجود الخلف�ة، ما عل�ك إلا النقر على زر ال

 
  القادمة (الاجتماعاتUp Coming Meetings :( تحت  أ�ام محددةفي  الآت�ةوتشیر إلى الاجتماعات

 .الصورة السا�قة

 :)Settingsالإعدادات ( 7.3

  ،نافذة الواجهة الرئ�سة الآت�ة: كلستظهر من المؤ�د أنك تتذ�ر انه �عد تسجیل الدخول 

 

 عدادات (الإSettings:( .توفر لك القدرة على تخص�ص تفضیلات مشار�ة الاجتماع الخاصة �ك 
 

 ) قائمة الصورة الشخص�ة ومن ثم بند إعداداتSettings( 

 أو نقر

  مني الصورة وعلى النجمة تحدیدا أعلىلى ع النقروعند� 
 

 ):Generalالآت�ة وعند نقر البند عامة ( ةسوف تظهر النافذ
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 :فعال في حالة ان المربع به صح فهذا يعني ان البند بنود الإعدادات 
 

 وإذا فـارغ لا.

 تغییر الإعدادات العامة للاجتماعات والدردشة.): Generalعامة ( 7.3.1

 تشغیل زوم عند بدء تشغیل و�ندوز بدء.  Start Zoom when I start 
Windows 

  شغیل زوم عند بدء ت برمج�ةدوز: افتح �صمت عند بدء تشغیل و�ن زومبدء
 و�ندوز، ولكن احتفظ �ه في شر�ط المهام.

 Silently start Zoom when 
I start Windows 

  :عند الإغلاق، قم بتصغیر النافذة إلى منطقة الإعلام بدلاً من شر�ط المهام
 احتفظ �التكبیر مفتوحًا في منطقة إعلامات شر�ط المهام عند إغلاق زوم.

 When closed minimize 
window to notificat…  

  استخدام الشاشات المزدوجة: ضع محتوى مشار�ة الشاشة والفیدیو على
 .دم زوم للظهور على �لتا الشاشتینشاشات منفصلة أثناء الاجتماع. استخ

 Use dual monitors 

 ملء الشاشة تلقائً�ا عند بدء الاجتماع أو الانضمام إل�ه أدخل  Enter full screen 
automatically whe   ...  

  نسخ عنوانURL للدعوة تلقائً�ا إلى الحافظة �عد بدء الاجتماع  Automatically copy 
Invitation URL to …  

  اطلب مني التأكید عند مغادرتي اجتماع: اعرض مطال�ة لتأكید ما إذا �نت
 تر�د مغادرة الاجتماع �عد النقر فوق مغادرة الاجتماع.

 Ask me to confirm when 
I leave a meeting 

  الاجتماع الحالي.إظهار وقتي المتصل: اعرض إجمالي وقت  Show my connected 
time 

  ذ�رني بـ __دقائق قبل اجتماعاتي القادمة: اعرض إشعارًا في الوقت المحدد
 قبل بدء اجتماعاتك.

 Remind me __ minutes 
before… 

  القشرة الافتراضي عند استخدام رموز الدردشة  تفاعل لون القشرة: حدد لون
�مكن للمشار�ین في الاجتماع الآن التفاعل أثناء (وردود الفعل على الاجتماع. 

الاجتماع عن طر�ق إرسال إعجاب أو تصفیق للتواصل دون مقاطعة الاجتماع 
و�شكل افتراضي، �كون للردود لون أصفر  .ثوان 5وسوف تختفي ردود الفعل �عد 

 نك ض�ط اللون من هذا البند).و�مك

 Reaction Skin Tone 



26 
 

 :عرض تغذية الفیديو الخاص بك وتغییر الكامیرا الخاصة بك): Video( فیديوال 7.3.2

 الكامیرا )Camera( : 

 .)Zoomزوم ( : حدد الكامیرا التي تر�د أن �ستخدمها)Camera( الكامیرا −
 نس�ة الفیدیو )Video ratio :(شاشة عر  16:9 حدد) 4:3�ضة) أو نس�ة أصل�ة (عادة نس�ة عرض إلى ارتفاع.( 

 الفیدیو الخاص بي )My Video(: 

 : استخدم فیدیو عالي الدقة في اجتماعاتك.)HD )Enable HDتمكین  −
اقلب الفیدیو أفقً�ا. هذا الخ�ار مفید إذا �انت الكامیرا تقلب الفیدیو : )Enable mirror(المرآة تمكین تأثیر  −

 ل افتراضي.الخاص �ك �شك
 .Zoomلتحسین أداء  حاسوباستخدم أجهزة ال: )Enable hardware acceleration(الأجهزة تمكین تسر�ع  −
 قلیل رؤ�ة العیوب.لت القشرةتأثیر تنع�م على  ): تطبیقTouch up my appearance(تحسین المظهر  −

 ) الاجتماعاتMeetings( 

 هم: عرض اسم المشارك على عرض اسم المشار�ین دائمًا على الفیدیو الخاص ب
 مقطع الفیدیو.

 Always Display 
participants name 
on their video 

  إ�قاف تشغیل الفیدیو الخاص بي عند الانضمام إلى اجتماع: قم بتعطیل الفیدیو
 الخاص �ك تلقائً�ا عند الانضمام إلى اجتماع.

 Turn off my video 
when joining a 
meeting 

  إخفاء الصورة المصغرة للمشار�ین إذا لم یتم  -�ین من غیر الفیدیو إخفاء المشار
 الفیدیو.غیر المتصلین �لمشار�ین ا أسماءتمكین الفیدیو. تعرض الصور المصغرة 

 Hide Non-Video 
Participants  

  قم بتسل�ط الضوء على الفیدیو الخاص بي عندما أتحدث: ضع الفیدیو الخاص �ك
 لشاشة الخاصة �ك عندما تتحدث.اعلى رئ�س نشط  ثكمتحد

 Spotlight my 
video when I 
speak 

 .متقدم: عرض الإعدادات المتقدمة 
 Advanced: 

View advanced 
settings 

وضبط مستوى الصوت  وفحصھم ماعةالسقم بتعیین المیكروفون و): Audioالصوت ( 7.3.3
 .وتغییر الإعدادات الأخرى

 ) السماعةSpeaker( : 

 نغمة اخت�ار.  ) لتشغیلTest Speakerالسماعة (فوق اخت�ار  أنقر −
 زوم. �ستخدمهافوق القائمة المنسدلة لتحدید السماعة التي تر�د أن  أنقر −
 ).Volume( السماعة صوتحدد مستوى  −

 ) الم�كروفونMicrophone:(  

 ) لتسجیل الصوت وتشغیله. Micفوق اخت�ار الم�كروفون ( أنقر −

 .زوم على القائمة المنسدلة لتحدید الم�كروفون الذي تر�د أن �ستخدمها أنقر −

 ).Volumeالم�ك ( حدد مستوى صوت −

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360037870291
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360037870291
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أو اجعل الم�كروفون تلقائً�ا أكثر نعومة  ):Automatically adjust microphone( ض�ط الم�كروفون تلقائً�ا −
ارتفاعًا حسب الحاجة لتطب�ع مستوى الصوت وتسهیل سماع المشار�ین الآخر�ن لك. إذا �نت تواجه مشكلات 

 .الإعدادفقد ترغب في إ�قاف هذا  و�خفائه،تتعلق بتلاشي الصوت 

حدد  ):Use separate audio device to play ringtone( استخدام جهاز صوتي منفصل لتشغیل نغمة الرنین −
 )Zoom Phoneزوم ( تلقي مكالمة أو) Zoomع زوم (آخر لتشغیل نغمة الرنین عندما تتم دعوتك إلى اجتماجهازًا 

 اخترتها.سیرن هذا الجهاز في نفس الوقت مع السماعة التي 

 Automatically join audio by( عند الانضمام إلى اجتماع الحاسوبالانضمام تلقائً�ا إلى الصوت عن طر�ق  −

computer when joining a meeting:(  للانضمامبدلاً من عرض مطال�ة وذلك. 

 )Always mute microphone when joining a meeting( كتم صوت الم�كروفون دائمًا عند الانضمام إلى اجتماع −

 Do not prompt( لا تطالب �الانضمام إلى الصوت عند الانضمام إلى اجتماع �استخدام صوت طرف ثالث −

joining audio when I join a meeting using 3rd party audio( 

 �و.ر یر�و إذا �ان لد�ك م�كروفون یدعم الاستیأرسل الصوت �صوت است ):Enable Stereo( ر�ویتمكین الاست −

 Allow option for using original( �خ�ار استخدام الصوت الأصلي من الم�كروفون في اجتماعالسماح  −

sound from microphone in a meeting( التلقائي الخاصة ب: قم �إ�قاف تشغیل عمل�ات الض�ط) زومZoom (
فقد  ،التعدیلاتمثل إلغاء الصدى. إذا �ان لد�ك م�كروفون �طبق هذه  الم�كروفون،لتحسین جودة  المصممة

 .ترغب في إ�قاف تشغیل هذا الخ�ار

 Press and hold SPACE key to( اضغط مع الاستمرار على مفتاح المسافة لإلغاء �تم الصوت مؤقتًا −

temporarily unmute yourself:(  یت�ح لك إعادة �تم الصوت عن طر�ق  اجتماع،إذا تم �تم صوتك في
 .الضغط مع الاستمرار على شر�ط المسافة

 .: تسمح �مزامنة وظ�فة �تم الصوت)Sync buttons on headset( أزرار المزامنة في سماعة الرأس −

 .الإعدادات المتقدمة ض): عر Advanced( متقدم −

 .تغییر الإعدادات المتعلقة �مشار�ة الشاشة): Share Screenالشاشة (مشار�ة  7.3.4

 Enter full screen 
automatically when a 
participant shares screen 

  ملء الشاشة تلقائً�ا عندما �شارك أحد المشار�ین الشاشة أدخل 

 Maximize Zoom window 
automatically when a 
participant share screen 

  رمج�ة بتلقائً�ا عند شاشة مشار�ة المشارك: تكبیر حجم  زومتكبیر نافذة
 .، ولكن لا یدخل في وضع ملء الشاشةزوم

 Scale to fit shared 
content to Zoom 
window 

  تحج�م لملاءمة المحتوى المشترك مع نافذة زوم: قم �ق�اس الشاشة
 .المشتر�ة تلقائً�ا لتناسب حجم النافذة

 Enable the remote 
control of all 
applications 

   تمكین التحكم عن �عد لجم�ع التطب�قات: السماح للمشار�ین الآخر�ن
 .�التحكم عن �عد في جم�ع التطب�قات خلال جلسة التحكم عن �عد

 Side-by-side mode  .جنً�ا إلى جنب: عرض الشاشة المشتر�ة وفیدیو المشار�ین جنً�ا إلى جنب 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/202470795-3rd-Party-Audio-Conference
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115003279466-Preserve-Original-Sound
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115003279466-Preserve-Original-Sound
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 .الدردشة و�شعارات القناة والرسالة�تغییر الإعدادات المتعلقة ): Chat( دردشة 7.3.5

 Chat Settings  إعدادات المحادثة 

 Show Code Snippet 
button 

عرض زر مقتطف الشفرة: اعرض زر مقتطف الشفرة في مر�ع الدردشة، مما  −
 یت�ح لك إرسال مقتطفات الشفرة.

 Include Link Preview 
را�ط: إدراج معاینة را�ط �عنوان الصفحة وصورة المعاینة تضمین معاینة ال −

 .والوصف عندما تحتوي رسالتك على را�ط
 Show my status as 

Away when I am 
inactive for _min 

ظهار حالتي �الخارج عندما أكون غیر نشط لمدة _ دق�قة: قم بتغییر حالتك إلى  −
 .شط لفترة محددة من الدقائقالخاص �ك غیر ن حاسوب�الخارج إذا �ان جهاز ال

 Left side bar theme 
امق أو : غسمة الشر�ط الجانبي الأ�سر: تغییر لون الشر�ط الجانبي للدردشة −

 خف�ف

 Blocked users 
فوق إدارة المستخدمین المحظور�ن لعرض جهات  أنقرالمستخدمون المحظورون:  −

 .ةالاتصال التي قمت �حظرها و�زالتها من القائمة المحظور 

  Unread Messages  رسائل غیر مقروءة 

 Keep all unread 
messages on top 

الاحتفاظ �جم�ع الرسائل غیر المقروءة في الجزء العلوي: الاحتفاظ �المحادثات  −
 .قائمة الدردشات أعلىمع الرسائل غیر المقروءة في 

 Show unread 
message badge for 
channels 

قروءة للقنوات: اعرض عدد الرسائل غیر المقروءة عرض شارة الرسائل غیر الم −
 .�جانب �ل محادثة

 Push Notifications  دفع الإشعارات 

 :):Select if you want to receive notifications for( حدد ما إذا �نت تر�د تلقي إشعارات �شأن −
 ) All messagesجم�ع الرسائل ( −
 1): عرض إشعارات الدردشات الخاصة Only private messages and mentionsالرسائل والإشارات الخاصة فقط ( −

 .وفي أي وقت �ستخدم ف�ه شخص ما @ (اسمك) في أي قناة (دردشة جماع�ة) 1في 
 ).Nothingلا شيء ( −

 Receive notifications 
for − تلقي إشعارات لـ: تعیین الكلمات الرئ�س�ة التي تر�د تلقي إشعارات لها. 

 With exceptions for 
مع استثناءات لـ: قم بتعیین استثناءات إذا �نت تر�د أن �كون لقنوات معینة  −

 .إعدادات إخطار مختلفة عن تلك التي قمت بتعیینها أعلاه

 Do not disturb from 
__ to __  

عدم الإزعاج من __ إلى __: حدد الفترة الزمن�ة التي لا تر�د فیها تلقي  −
 .الإشعارات

 Play sound when I 
receive a chat 
message 

 تشغیل الصوت عندما أتلقى رسالة دردشة −

 Mute notifications 
while I am in a 
meeting or on a call 

 كتم الإشعارات أثناء وجودي في اجتماع أو في مكالمة −
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أختر موقع تسجیلاتك المحل�ة واعرض مقدار مساحة التسجیل السحابي ): Recordingتسجیل ( 7.3.6
 .�ك ومقدار استخدامهالد

 ) التسجیل المحليLocal Recording(: 
 التسجیل �مكنك تغییره.): اختر الموقع الافتراضي لحفظ ملفات Locationالموقع ( −

 Oneأو Google Drive أو Dropbox مثل(السحاب�ة مزامنة المجلد لملاحظة: قد یؤدي تعیین الموقع الافتراضي 

Drive( جهاز تخز�ن الش�كة إلى حدوث مشكلات في حفظ التسجیل المحلي  أو محرك أقراص خارجي أو
  ) �قوة �الحفاظ على الموقع الافتراضي على محرك أقراص محلي للتسجیلات.Zoomزوم ( وتحو�له. یوصي

 Choose a location for recorded files when meetingاخت�ار موقع للملفات المسجلة عند انتهاء الاجتماع ( −

endsد انتهاء الاجتماع المسجل، اعرض مطال�ة تسأل عن مكان حفظ ملفات التسجیل. إذا لم یتم تمكین ): عن
 .هذا، سیتم حفظ ملفات التسجیل في الموقع الافتراضي

 Record a separate audio file for each participant who(تسجیل ملف صوتي منفصل لكل مشارك یتحدث  −

speaksنفصلة لكل مشارك، بدلاً من ملف صوتي واحد مع صوت جم�ع المشار�ین): إنشاء ملفات صوت�ة م. 
): تأكد من أن ملف التسجیل Optimize for 3rd party video editor(تحسین محرر الفیدیو التا�ع لجهة خارج�ة  −

 .متوافق مع برنامج تحر�ر الفیدیو
 .تسجیلالالتار�خ والوقت أثناء  منض): Add a timestamp to the recording(إضافة طا�ع زمني للتسجیل  −
): استمر في تسجیل فیدیو Record video during screen sharingتسجیل الفیدیو أثناء مشار�ة الشاشة ( −

 .المشارك أثناء جلسات مشار�ة الشاشة
  ضع الفیدیو �جوار شاشة المشتر�ة في التسجیل)Place video next to the shared screen in the 

recording عند التسجیل أثناء جلسات مشار�ة الشاشة، ضع فیدیو المشار�ین والشاشة المشتر�ة جنً�ا إلى :(
 .جنب في التسجیل

 ):Profileملفك الشخصي ( 7.3.7

 �عرض صورتك وعنوان بر�دك الإلكتروني. −
شخص�ة مثل المعلومات ال لتغییر) Zoomفتح بوا�ة الو�ب لزوم (ل): Edit My Profileتحر�ر ملفي الشخصي ( −

 ستشرح لاحقا... . صورة ملفك الشخصي واسمك
خطتك الحال�ة المدفوعة  واعرض) Zoomلزوم ( ): افتح بوا�ة الو�بChange My Subscriptionتغییر اشتراكي ( −

 .وخ�ارات تغییرها
 تمن الإعدادا ) لعرض أو تغییر �ثیراZoomوهي فتح بوا�ة الو�ب لزوم ( ):Edit my Profileرؤ�ة المزا�ا المتقدمة ( −

 المتقدمة (�مكنك تجاهلها إذا �نت اقل من متوسط في مهارة الحاسوب):

 قوائم: 3يوجد 
 ) ما یتعلق �الاجتماعMeeting( 

 ) ما یتعلق �التسجیلRecording( 

 ) ما یتعلق �التلفونTelephone( 

javascript:void(0)
javascript:void(0)
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 ) ما يتعلق بالاجتماعMeeting:( 

 ترتیب موعد للاجتماع  Schedule Meeting 

  Host video استضافة الفیدیو: بدء الاجتماعات مع وجود فیدیو المض�ف −

ن تغییر �مكن للمشار�یفیدیو المشار�ین: ابدأ الاجتماعات مع وجود فیدیو المشار�ین.  −
 .هذا خلال الاجتماع

 Participants video 

نوع الصوت: حدد ��ف �مكن للمشار�ین الانضمام إلى الجزء الصوتي من الاجتماع.  −
/  اسوبحعند الانضمام �الصوت، �مكنك السماح لهم �اخت�ار استخدام م�كروفون ال

واع ى نوع واحد فقط من أنمكبر الصوت أو استخدام الهاتف. �مكنك أ�ضًا قصرها عل
الصوت هذه. إذا قمت بتمكین الصوت من جهة خارج�ة، ف�مكنك أن تطلب من جم�ع 
المشار�ین ات�اع الإرشادات التي تقدمها لاستخدام الصوت بدون تكبیر: والخ�ارات 

 هي:
 حاسوبوصوت ال الهاتف 
 هاتف 
 حاسوبصوت ال 

 Audio Type 

  Join before host لانضمام إلى الاجتماع قبل وصول المض�فانضم قبل المض�ف: اسمح للمشار�ین �ا −

عند جدولة اجتماع: �مكنك ز�ارة غرفة  (PMI) استخدم معرف الاجتماع الشخصي −
 .الاجتماعات الشخص�ة لتغییر إعدادات الاجتماعات الشخص�ة

 Use Personal Meeting 
ID (PMI) when 
scheduling a meeting 

عند بدء اجتماع فوري: �مكن للمستخدمین  (PMI) الشخصي استخدم معرّف الاجتماع −
 المصادق علیهم فقط الانضمام إلى الاجتماعات

 Use Personal Meeting 
ID (PMI) when starting 
an instant meeting 

فقط المشار�ون المرخصون �مكنهم الانضمام إلى الاجتماعات: و�مكن للمض�فین  −
 .جدولة اجتماعاخت�ار إحدى طرق المصادقة عند 

 Only authenticated 
users can join 
meetings 

طلب �لمة مرور عند جدولة اجتماعات جدیدة: سیتم إنشاء �لمة مرور عند جدولة  −
اجتماع و�طلب من المشار�ون �لمة المرور للانضمام إلى الاجتماع. هذا لا �شمل 

 ).PMIاجتماعات معرف الاجتماع الشخصي (

 Require a password 
when scheduling new 
meetings 

طلب �لمة مرور للاجتماعات الفور�ة: سیتم إنشاء �لمة مرور عشوائ�ة عند بدء  −
 اجتماع فوري 

 Require a password 
for instant meetings 

 (PMI)طلب �لمة مرور لمعرف الاجتماع الشخصي  −
 Require a password 

for Personal Meeting 
ID (PMI) 

مة المرور في را�ط الاجتماع للانضمام بنقرة واحدة: سیتم تشفیر �لمة تضمین �ل −
مرور الاجتماع وتضمینها في را�ط الانضمام إلى الاجتماع للسماح للمشار�ین 

 .�الانضمام بنقرة واحدة فقط دون الحاجة إلى إدخال �لمة المرور

 Embed password in 
meeting link for one-
click join 

رور للمشار�ین الذین ینضمون عبر الهاتف: ستكون �لمة المرور الرقم�ة طلب �لمة م −
مطلو�ة للمشار�ین الذین ینضمون عبر الهاتف إذا �ان اجتماعك �حتوي على �لمة 

 .مرور. للاجتماع �كلمة مرور أ�جد�ة رقم�ة، سیتم إنشاء نسخة رقم�ة

 Require password for 
participants joining by 
phone 

ل المشار�ین عند الدخول: �تم صوت جم�ع المشار�ین تلقائً�ا عند انضمامهم تجاه −
 .إلى الاجتماع. یتحكم المض�ف ف�ما إذا �ان �إمكان المشار�ین إعادة �تم صوتهم

 Mute participants 
upon entry 

تذ�یر الاجتماع القادم: تلقي إشعار سطح المكتب للاجتماعات القادمة. �مكن تكو�ن  −
 Zoom Desktopذ�یر في برمج�ة زوم على سطح المكتب للمض�ف (وقت الت
Client.( 

 Upcoming meeting 
reminder 

javascript:void(0)


31 
 

 

 (أساسي) في الاجتماع  In Meeting (Basic) 

تشفیرًا  زوم یتطلب التشفیر لنقاط نها�ة الطرف الثالث: یتطلب −

 Zoom cloud, Zoom client, andلجم�ع الب�انات بین (

Zoom Room،( ب تشفیر نقاط نها�ة الطرف الثالثیتطل 

(H323/SIP). 

 Require Encryption for 3rd Party 
Endpoints (H323/SIP) 

دردشة: اسمح للمشار�ین في الاجتماع �إرسال رسالة مرئ�ة  −

 .لجم�ع المشار�ین

 منع المشار�ین من حفظ الدردشة 

 Chat 

 ةمحادثة خاصة: اسمح للمشار�ین في الاجتماع �إرسال رسال −

 .إلى مشارك آخر 1:1خاصة من
 Private chat 

حفظ تلقائي للدردشات: حفظ جم�ع الدردشات في الاجتماع  −

تلقائً�ا حتى لا �حتاج المض�فون إلى حفظ نص المحادثة یدوً�ا 

 .�عد بدء الاجتماع

 Auto saving chats 

 �مكنك تشغیل الصوت عند انضمام المشار�ین أو مغادرتهم: −

 ع الحاضر�ن،�سمعه المض�ف وجم� 

 ،سمعه المض�ف فقط� 

 عندما ینضم �ل مشارك عبر الهاتف:

 تسجیل وتشغیل صوتهم الخاص 

 Play sound when participants join or 
leave: 
 Heard by host and all 
 Attendees 
 Heard by host only 

 
-Record and play their own voice 

من  سال الملفاتنقل الملف: �مكن للمض�فین والمشار�ین إر  −

 .خلال الدردشة في الاجتماع

 .السماح فقط �أنواع الملفات المحددة 

 File transfer 
 

-Only allow specified file types 

تعل�قات ترسل إلى زوم: أضف علامة تبو�ب ملاحظات إلى  −

مر�ع حوار إعدادات و�ندوز وقم أ�ضًا بتمكین المستخدمین من 

 نها�ة الاجتماعزوم في  تقد�م ملاحظات إلى

 Feedback to Zoom 

عرض استطلاع رأي حول تجر�ة نها�ة الاجتماع: عرض  −

استب�ان في نها�ة �ل اجتماع. إذا رد المشار�ون �إبهامهم، 

 .�مكنهم تقد�م معلومات إضاف�ة حول الخطأ الذي حدث

 Display end-of-meeting experience 
feedback survey 

مض�ف �إضافة مض�فین المض�ف المساعد: اسمح لل −

مشار�ین. المض�فون المشار�ون لدیهم نفس عناصر التحكم 

 .في الاجتماع مثل المض�ف

 Co-host 
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ات" إلى عناصر التحكم في الاجتماع. قتراعالاقتراع: إضافة "الا −

 .هذا �سمح للمض�ف �مسح الحاضر�ن
 Polling 

السماح للمض�ف بتعلیق الحضور: السماح للمض�فین �إزالة  −

 .د الحضور مؤقتًا من الاجتماعأح
 Allow host to put attendee on hold 

إظهار شر�ط أدوات التحكم في الاجتماع دائمًا: إظهار عناصر  −

 التحكم في الاجتماع دائمًا أثناء الاجتماع
 Always show meeting control toolbar 
  

  Show Zoom windows during screen أثناء مشار�ة الشاشة زومإظهار نوافذ  −
share 

مشار�ة الشاشة: السماح للمض�ف والمشار�ین �مشار�ة  −

 شاشتهم أو محتواهم أثناء الاجتماعات.

 من �مكنه المشار�ة؟ 

 المض�ف فقط أو �ل المشار�ین 

 من �مكنه بدء المشار�ة عندما �شارك شخص آخر؟ 

 .المض�ف فقط أو �ل المشار�ین 

 Screen sharing 

 
Who can share? 

Host Only All Participants 
Who can start sharing when someone 
else is sharing? 

Host Only All Participants 

مشار�ة سطح المكتب / الشاشة للمستخدمین: قم  تعطیل −

بتعطیل مشار�ة سطح المكتب أو الشاشة في اجتماع واسمح 

 .�مشار�ة التطب�قات المحددة فقط

Disable desktop/screen share for users 

أدوات التعل�قات: اسمح للمشار�ین �استخدام أدوات التعل�قات  −

 ات المشتر�ة.التوض�ح�ة لإضافة معلومات إلى الشاش
 Annotation 

السبورة (الوایت بورد): اسمح للمشار�ین �مشار�ة السبورة أثناء  −

 الاجتماع 

 حفظ محتوى السبورة تلقائً�ا عند إ�قاف المشار�ة 

 Whiteboard 

Auto save whiteboard content 
when sharing is stopped 

(الرموت �نترول): أثناء مشار�ة الشاشة، �مكن  جهاز التحكم −

للشخص الذي �شارك مشار�ة الآخر�ن التحكم في المحتوى 

 المشترك.

 Remote control 

�مكن للمشار�ین في الاجتماع تقد�م : تعل�قات غیر لفظ�ة −

تعل�قات غیر لفظ�ة والتعبیر عن الآراء من خلال النقر على 

 .الأ�قونات في لوحة المشار�ین

 Nonverbal feedback 

السماح للمشار�ین الذین تمت إزالتهم �الانضمام مجددًا: �سمح  −

للمشار�ین الذین تمت إزالتهم مس�قًا والأعضاء في ندوة عبر 

 الإنترنت �الانضمام مجددًا

 Allow removed participants to rejoin 
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  بالتسجیل ما يتعلق)Recording:( 

تسجیل محلي: اسمح للمض�فین والمشار�ین بتسجیل الاجتماع في ملف  −

 محلي.

 �مكن للمض�فین منح المشار�ین الإذن �التسجیل محلً�ا −

 Local recording 
− Hosts can give participants 

the permission to record 
locally 

  Cloud recording ا�ة.حتسجیل سحابي: اسمح للمض�فین بتسجیل الاجتماع وحفظه في الس −

 تسجیل تلقائي: تسجیل الاجتماعات تلقائً�ا عند بدئها. −

 المحلي. حاسوبسجل على ال 

 Automatic recording 
− Record on the local 

computer 

: السماح �الوصول إلى التسجیل السحابي IPالتحكم في الوصول إلى عنوان  −

 محددة. IP فقط من نطاقات عناو�ن
 IP Address Access Control 

�مكن فقط للمستخدمین المصادق علیهم عرض التسجیلات السحاب�ة: �حتاج  −

المشاهدون إلى المصادقة قبل عرض التسجیلات السحاب�ة، �مكن للمض�فین 

 .اخت�ار إحدى طرق المصادقة عند مشار�ة التسجیل السحابي

 Only authenticated users 
can view cloud recordings 

�لمة مرور للوصول إلى التسجیلات السحاب�ة المشتر�ة: سیتم فرض یتطلب  −

حما�ة �لمة المرور للتسجیلات السحاب�ة المشتر�ة. سیتم إنشاء �لمة مرور 

عشوائ�ة �مكن تعدیلها من قبل المستخدمین. ینطبق هذا الإعداد على 

 .التسجیلات التي تم إنشاؤها حدیثًا فقط

 Require password to 
access shared cloud 
recordings 

لتسجیلات ا لزوم �حذفحذف التسجیلات السحاب�ة تلقائً�ا �عد أ�ام: السماح  −

 تلقائً�ا �عد عدد محدد من الأ�ام.
 Auto delete cloud 

recordings after days 

�مكن للمض�ف حذف التسجیلات السحاب�ة: اسمح للمض�ف �حذف  −

ت لا �مكن للمض�ف حذف التسجیلاالتسجیلات. إذا تم تعطیل هذا الخ�ار، ف

 .و�مكن للمشرف فقط حذفها

 The host can delete cloud 
recordings 

تسجیل الموافقة: حث المشار�ین على الموافقة على التسجیل عند بدء  −

 .التسجیل
 Recording consent 

إخطارات صوت�ة متعددة للاجتماع المسجل: تشغیل رسائل إعلام للمشار�ین  −

مون إلى صوت الاجتماع. یتم تشغیل هذه الرسائل في �ل مرة الذین ینض

یبدأ فیها التسجیل أو �عاد تشغیله، لإبلاغ المشار�ین �أنه یتم تسجیل 

الاجتماع. إذا انضم المشار�ون إلى الصوت من الهاتف، حتى إذا تم تعطیل 

 .هذا الخ�ار، فسوف �سمع المستخدمون رسالة إعلام واحدة لكل اجتماع

 Multiple audio 
notifications of recorded 
meeting 
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 (متقدم) في الاجتماع  In Meeting (Advanced) 

تقس�م الغرفة: اسمح للمض�ف بتقس�م المشار�ین في الاجتماع إلى غرف  −
 منفصلة أصغر.

 اسمح للمض�ف بتعیین المشار�ین للغرف الجانب�ة عند الجدولة. 

 Breakout room 
− Allow host to split meeting 

participants into separate, 
smaller rooms 

مساعدة عن �عد: السماح لمض�ف الاجتماع بتوفیر دعم عن ُ�عد بنس�ة  −
 .لمشارك آخر 1: 1

 Remote support 

التعل�قات على الشر�ط السفلي: اسمح للمض�ف �كتا�ة تسم�ات توض�ح�ة  −
ة خارج�ة لإضافة مغلقة (أح�انا ترجمة) أو تعیین جهاز مشارك / جه

 تسم�ات توض�ح�ة مغلقة.
 Closed captioning 

أو  �ح�ةحفظ الترجمة: السماح للمشار�ین �حفظ التسم�ات التوض −
 .النصوص المغلقة �الكامل

 Save Captions 

تفسیر اللغة: اسمح للمض�ف بتعیین المشار�ین �مترجمین �مكنهم ترجمة  −
ند �ف تعیین مترجمین علغة إلى أخرى في الوقت الفعلي. �مكن للمض

 .الجدولة أو أثناء الاجتماع
 Language Interpretation 

التحكم في الكامیرا ال�عیدة: اسمح لمستخدم آخر �التحكم في الكامیرا  −
 أثناء الاجتماع.

 Far end camera control 

تنش�ط فیدیو عالي الجودة للمض�ف  :فیدیو عالي الوضوح للمجموعة −
 م هذا المز�د من النطاق الترددي.)والمشار�ین. (س�ستخد

 Group HD video 

الافتراض�ة: السماح للمستخدمین �استبدال خلفیتهم �أي صورة  الخلف�ة −
 محددة. 

 Virtual background 

حدد المشار�ین الضیوف في الاجتماع: �مكن للمشار�ین الذین ینتمون  −
ارك في شإلى حسا�ك أن یروا أن ض�فًا (شخص لا ینتمي إلى حسا�ك) �

الاجتماع / البرنامج التعل�مي على الو�ب. تشیر قائمة المشار�ین إلى 
 .الضیوف. لا یرى الضیوف أنفسهم أنهم مدرجون �ضیوف

 Identify guest participants in 
the meeting 

مجموعة الرد التلقائي في الدردشة: قم بتمكین المستخدمین من رؤ�ة  −
موعة الرد التلقائي" في قائمة جهات جهات الاتصال و�ضافتها إلى "مج

الاتصال في الدردشة. سیتم الرد على أي مكالمة من أعضاء هذه 
 .المجموعة تلقائً�ا

 Auto-answer group in chat 

إظهار البر�د الإلكتروني الافتراضي فقط عند إرسال دعوات البر�د  −
لكتروني لإالإلكتروني: السماح للمستخدمین بدعوة المشار�ین عبر البر�د ا

فقط �استخدام برنامج البر�د الإلكتروني الافتراضي المحدد على أجهزة 
 الخاصة بهم. حاسوبال

 Only show default email when 
sending email invites 
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 الإضافي Outlook لمكوّن  HTML استخدم البر�د الإلكتروني بتنسیق −

جتماع بدلاً من النص العادي لدعوات الا HTML استخدم تنسیق −
 الإضافي. Outlook المجدولة �استخدام مكون 

 Use HTML format email for 
Outlook plugin 

السماح للمستخدمین بتحدید صوت ستیر�و في إعدادات العمیل الخاصة  −
 بهم: السماح للمستخدمین بتحدید صوت ستیر�و أثناء الاجتماع.

 Allow users to select stereo 
audio in their client settings 

السماح للمستخدمین بتحدید الصوت الأصلي في إعدادات العمیل  −
الخاصة بهم: السماح للمستخدمین بتحدید الصوت الأصلي أثناء 

 الاجتماع.

 Allow users to select original 
sound in their client settings 

  Attention tracking تت�ع الانت�اه: یت�ح للمض�ف رؤ�ة مؤشر في لوحة المشار�ین. −

غرفة الانتظار: لا �مكن للحاضر�ن الانضمام إلى اجتماع حتى �قبلهم  −
المض�ف �شكل فردي من غرفة الانتظار. إذا تم تمكین غرفة الانتظار، 
فسیتم تعطیل خ�ار الحضور للانضمام إلى الاجتماع قبل وصول 

 .المض�ف تلقائً�ا

 Waiting room 

: اسمح للمشار�ین بتجاوز عمل�ة "عرض را�ط "الانضمام من متصفحك −
والانضمام إلى اجتماع م�اشرةً من المتصفح. هذا  Zoom تنز�ل تطبیق

حل بدیل للمشار�ین غیر القادر�ن على تنز�ل التطب�قات أو تثبیتها أو 
 تشغیلها. لاحظ أن تجر�ة الاجتماع من المتصفح محدودة.

 Show a "Join from your 
browser" link 

  Allow live streaming meetings جتماعات البث الم�اشرالسماح �ا −

  Email Notification إعلام البر�د الإلكتروني −

عندما یتوفر تسجیل سحابي: أبلغ المض�ف عندما یتوفر التسجیل  −
 السحابي

 أرسل نسخة إلى الشخص الذي حدد موعد الاجتماع للمض�ف 

 When a cloud recording is 
available 

- Send a copy to the person who 
scheduled the meeting for the 

عندما ینضم الحاضرون إلى الاجتماع قبل المض�ف: أبلغ المض�ف  −
 عندما ینضم المشار�ون إلى الاجتماع قبلهم.

 When attendees join meeting 
before host 

عندما یتم إلغاء الاجتماع: إخطار المض�ف والمشار�ین عند إلغاء  −
 جتماع.الا

 When a meeting is cancelled 

عندما یتم تحدید أو إزالة مض�ف بدیل من الاجتماع: أبلغ المض�ف  −
 البدیل الذي تم تعیینه أو إزالته.

 When an alternative host is 
set or removed from a 
meeting 

عندما قام شخص ما �جدولة اجتماع لمض�ف: أبلغ المض�ف أن هناك  −
 جدولاً أو مُعاد جدولته أو إلغاؤه.اجتماعًا مُ 

 When someone scheduled a 
meeting for a host 

عندما یتم حذف التسجیل السحابي نهائً�ا من المهملات: أبلغ المض�ف  −
 أ�ام من حذف التسجیل السحابي نهائً�ا من المهملات. 7قبل 

 When the cloud recording is 
going to be permanently 
deleted from trash 
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  أخرى  Other 

: قم بتمكین هذا الخ�ار لإخفاء المعلومات iOSلقطة ض�اب�ة على مبدل مهام  −
یتم عرض  .الرئ�س�ة Zoom التي �حتمل أن تكون حساسة من لقطة نافذة

 .عند فتح تطب�قات متعددة  iOS هذه اللقطة �شاشة معاینة في مبدل مهام

 Blur snapshot on 
 iOS task switcher 

دعوة البر�د الإلكتروني: سیتلقى الحاضرون في اجتماعك رسائل البر�د  −
اختر  .الإلكتروني بلغة بناءً على إعدادات المتصفح / الملف الشخصي

 .اللغات التي س�ستقبل الحضور المتوقع المحتوى فیها لتحر�رها

 اختر لغة البر�د الإلكتروني لتحر�ره −

 Invitation Email 
 

− Choose email in 
language to edit 

الجدول الزمني: �مكنك تعیین مستخدمین في حسا�ك لجدولة  تامت�ازا −
�مكنك أ�ضًا جدولة الاجتماعات ن�ا�ة عن شخص  .الاجتماعات ن�ا�ة عنك
�جب أن تكون أنت والجدولة المعینة على خطة  .ما منحك امت�از جدولة

 .مدفوعة داخل نفس الحساب

 لىتعیین امت�از الجدولة إ −

 �مكنني تحدید موعد −

 Schedule Privilege 
 

− Assign scheduling 
privilege to  

− I can schedule for 

  Integration Authentication مصادقة التكامل −

 Regenerate(  REGENERATEزر حفظ التغییرات ( −

إذا �نت  .خدمة حالً�ا�عرض مقدار وحدة المعالجة المر�ز�ة والذاكرة المست )Statisticsائ�ات (الإحص 7.3.8
) حتى تتمكن من تقی�م Latency and Jitterفي اجتماع، فس�عرض ب�انات مثل الكمون والارتعاش (

 .. إلخ..جودة الصوت والفیدیو

�ما في ذلك الأفكار أو الطل�ات أو  )،Zoomزوم ( إرسال تعل�قات إلى ):Feedback( ردود الفعل 7.3.9
 .التعل�قات العامة

تعرض اختصارات لوحة المفات�ح التي ): Keyboard Shortcutsارات لوحة المفات�ح (اختص 7.3.10
 ).Zoom( زوم�مكنك استخدامها مع 

 )Closed Caption(�مكنك تغییر حجم الخط للتعلیق المغلق ): Accessibility( إمكان�ة الوصول 7.3.11

واسحب شر�ط التمر�ر لتصغیر  أنقر: )Closed Caption Font Size(حجم خط التسم�ة التوض�ح�ة المغلقة  −
 .حجم التسم�ات التوض�ح�ة المغلقة أو أكبر

جعل عناصر التحكم في  ):Always show meeting controls( إظهار عناصر التحكم في الاجتماع دائمًا −
 شرستخفي عناصر التحكم في الاجتماع ما إذا �ان مؤ  التعطیل،في حالة  .الاجتماع مرئ�ة في جم�ع الأوقات

 .الماوس غیر نشط ل�ضع ثوانٍ 
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 :)My Profileوالملف الشخصي ( قائمة الصورة الشخصیة 7.4
 

   نلاحظ ما یلي�من الشاشة)  أعلى(في الصورة الشخص�ة عند نقر: 

 ) جانب الاسم یوجد ع�ارة�Basic للحسا�ات المجان�ة (
 ) للحساب المدفوع.Licensedأو (

  اب.اسطته الحسثم بر�دك الإلكتروني والذي عملت بو 
 ) إضافة ملاحظة شخص�ةAdd a personal note:( 
 ) الإعداداتSettings( :شرحت قبل قلیل. 
 الحالة الشخص�ة )Your Statues:وتشمل ،( 

 ) مُتاحAvailable(، 
 ) عید�Away(، 
 ) لا تزعجDo not disturb(. 
 ) الملف الشخصيMy Profile(.سنشرحه لاحقا : 
 ) جرب المزا�ا المتقدمةTry Top Features( و�مكنك :

 نقرها والقراءة عن الأمر.
 ) المساعدةHelp(. 
 ) التحقق من وجود تحدیثاتCheck For Updates( :

 ها فاذا وجد تحدیثات على زوم یثبتها.أنقر 
 ) التبدیل إلى العرض العاموديSwitch to Portrait :(

 القوائم�فضل العرض العامودي إذا �نت تفضل 
 الطو�لة.

 ساب (تبدیل الحSwitch Account( إذا أردت الدخول :
 �حساب جدید.

  تسجیل الخروج)Sign Out(.  

  تخص�ص ملف التعر�ف الخاص �ك 

بتحدیث معلومات المستخدم الخاصة �ك، �ما في ذلك اسمك ومعرف  Zoom �سمح لك ملف تعر�ف
لومات للمستخدمین الآخر�ن یتم عرض �عض هذه المع .الاجتماع الشخصي وعنوان البر�د الإلكتروني والمز�د

 �مكن تغییر �عض الإعدادات إلا بواسطة مالك الحساب ولا في الحساب، مثل اسمك والقسم والمسمى الوظ�في.
 .أو المشرف

 الخاص �ك، قم بتسجیل الدخول إلى بوا�ة Zoom إعدادات الملف الشخصي: للوصول إلى ملف تعر�ف
Zoom   على الو�ب وانقر فوق Profile. � مكنك نقر (أوMy profile.من الصورة السا�قة ( 
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 ):Chatالدردشة/ المحادثات ( 7.5

)، وستظهر قائمةُ فیها المحادثات الخاصة أو Chatالدردشة (من واجهة العرض الرئ�س�ة، قم �النقر على قائمة 
 :رسمةالجماع�ة مع جهات الاتصال لد�ك �ما في ال

 
  :وفیها 

  ) أقفز إلىJump to�(إذا �انت نسخة زوم مرخصة  معهاحث عن جهة الاتصال التي تود التواصل ): قم �ال

 لمؤسسة فان أعداد جهات الاتصال قد تكزن �بیرة، و�مكن إضافة المز�د من قبلك).

  الرسائل الممیزة بنجمة)Starred Messages الرسائل التي قمت �إضافة نجمةٍ عندها، وعادةً ما تكون :(

 تا�عتها.الرسائل المهمة ول�سهل م

 وعند الضغط على الاسم الشخصي ستظهر الواجهة الرئ�س�ة للمحادثة موضحةً �ما یلي: 

  انظر الرسمة الآت�ة: ،رسمة توض�ح�ة للمحادثة في زوم 

  النجمة أ�قونة(Star icon): المفضلین لد�ك الأشخاصإضافة جهة الاتصال تلك إلى قائمة  عبرها �مكن. 

  و (أ�قونة الفیدیVideo iconإلى بدء مكالمة الفیدیو مع الشخص المراد ): ترمز. 

  أ�قونة المعلومات )Info icon :( ،تستط�ع معرفة معلومات إضاف�ة عن المحادثة، مثال: الرسائل المفضلة

 .ملفات الوسائط المتعددة (فیدیو، صوت�ات، صور)

  ل (مر�ع الرسائMessages box :(ما تر�ده من  إرسالمكان�ة �مكنك البدء �محادثة نص�ة مع الشخص مع إ

 .رسائل الوسائط المتعددة
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 ):Meetings( الاجتماعات 7.6

معرفة الاجتماعات الجار�ة الآن، والمجدولة مستقبلاً، �الإضافة إلى إمكان�ة إضافة  القائمة�مكن عبر هذه 
 .اجتماع جدید، والق�ام بدعوة زملائك أ�ضًا
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 ):Contacts(المتصلین  7.7

 سمةر إدارة جهات الاتصال لد�ك مع إمكان�ة الحذف والإضافة والتعدیل علیها، وال قائمةهذا التستط�ع في 
 :قائمةالتال�ة ستوضح شكل هذا ال

 

  ونقر قائمة بتسجیل الدخول إلى زوم.�عد الق�ام: 
 

 من النافذة الآت�ة:

 
 تظهر العناصر الآت�ة:

 
 

 Directory Tabs- سماء وف�ه جهات الاتصال �افةدلیل الأ. 

 Channel Tabs- دلیل القنوات، وف�ه القنوات التي اشتر�ت بها. 

 Add Icon-  إضافة رمز، ومن هنا تستط�ع إضافة جهة اتصال أو إنشاء قناةٍ جدیدة، أو حتى الانضمام إلى
 .قناة موجودةٍ مس�قًا
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  )Managing Contactsإدارة المتصلین ( 7.7.1

تصال، على مستخدمین داخلیین في نفس المؤسسة، سواء �انوا لااضي، �حتوي دلیل جهات ا�شكل افتر 
على نفس الحساب أو �ستخدم عنوان البر�د الإلكتروني نفس النطاق الخاص �ك (�استثناء المجالات المستخدمة 

 ؤسسةدلیل المفي قسم  ،، إلخ) hotmail.comو  yahoo.com و gmail.com �شكل عام �ما في ذلك
 .إ�قاف هذا الإعداد في إعدادات المراسلة الفور�ة أعلىأو  Pro �مكن لمالكي / مدیري حسا�ات

قة المواف �عدالإلكتروني كجهة اتصال عن طر�ق تحدید عنوان بر�ده  و�مكنك إضافة أي مستخدم خارجي
 قمت �ذاو اء على الفور ستتمكن من الدردشة ومشار�ة الصور والملفات والالتق �ك،على طلب الاتصال الخاص 

 .زوم فسوف یتلقون دعوة للانضمام إلى ،زوم �إضافة عنوان بر�د إلكتروني غیر مرت�ط �حساب

 )Adding an External Contact( إضافة جهة اتصال خارج�ة 7.7.2

  قم بتسجیل الدخول إلى زوم. )1

 نقر فوق جهات الاتصال  )2
 

 

 .ة جهة اتصال، ثم انقر فوق إضافنقر فوق رمز الإضافة   )3

 .أدخل عنوان بر�د إلكتروني واحدًا في �ل مرة )4

 .)Add Contactانقر فوق إضافة جهة اتصال ( )5

 .كرر مع أي جهات اتصال إضاف�ة )6

 Copy(نسخ الدعوة  على�مكنك إضافة جهات اتصال متعددة في نفس الوقت عن طر�ق النقر 

Invitation (و�رسالها عبر البر�د الإلكتروني. 

 وافقة على جهة اتصال خارج�ةالم 7.7.3

 .س�حتاجون إلى الموافقة على طل�ك الفور،معهم على تدردش قبل أن تتمكن من مقابلة جهة اتصال أو  .1

 زوم. برمج�ةقم بتسجیل الدخول إلى  .2

 الدردشةنقر فوق  .3
 

 

 

 Contactانقر فوق طل�ات الاتصال ( .4

Requestsفي قائمة محادثات الدردشات (. 

 .)" لإضافة جهة الاتصال هذه إلى قائمتكAcceptانقر فوق "قبول ( .5

ستظهر جهة الاتصال هذه الآن في صفحة 
 ضمن )، Contacts page(جهات الاتصال 

 
 .لكلا المستخدمین )External Contacts(جهات الاتصال الخارج�ة 
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 )Starring a Contact( جهة اتصالتصدر  7.7.4

) في لوحة الدردشة والسماح STARRED( �مكنك تمییز جهات الاتصال المهمة بنجمة، ووضعها تحت قسم
 .لك �الوصول إلیها �سرعة

  البحث (باستخدامSearch :( 

وذلك لل�حث عن أي جهات اتصال �مجرد �تا�ة الأحرف (وأنت تعلم ان دلیل جهات اتصال �حتوي على 
 سة او جهات قمت �إضافتها أنت).مستخدمین داخلیین في نفس المؤس

 قم بتسجیل الدخول إلى برمج�ة زوم. )1
 .استخدم شر�ط ال�حث �جانب صورة ملفك الشخصي لل�حث عن جهة الاتصال )2

 
 

 .انقر فوق اسم جهة الاتصال لعرض سلسلة المحادثات مع جهة الاتصال هذه )3

 
 . انقر فوق رمز النجمة )4
 .بنجمة تحت الدردشة وجهات الاتصال ستظهر جهة الاتصال في الأقسام الممیزة )5

  
 استخدام دلیل جھات الاتصالب )contacts directory( 

 قم بتسجیل الدخول إلى برمج�ة زوم. )1

 الاتصال  جهاتفوق  نقر )2
 

 

 .ق جهة الاتصال التي تر�د تمییزها بنجمةانقر فو  )3
 قم بتسجیل الدخول إلى برمج�ة زوم. )4
 .جهة الاتصال �جانب اسم انقر فوق رمز النجمة  )5
 ).Contacts( وفي )Chat(في ) Starred(ستظهر جهة الاتصال في الأقسام الممیزة بنجمة  )6
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 : 8الفصل 
 داخل غرفة الاجتماع/المحاضرة

 
 التي سبق عرضها وهي: نافذة الواجھة الرئیسةالدخول و�عد ظهور �عد تسجیل 

 

 البرتقالي )New Meetingقر زر اجتماع جدید (و�عد ن
 

 تظهر نافذة شبیهة �الآتي:

 

 ھنا
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 وفیها:

 القسم الأول: المعلومات والروا�ط: 8.1

 : وهو هنا )Meeting ID(الاجتماع  معرف −
 ): اسم من یتكلم الآن.Talkingالمتكلم ( −
 .)Meeting Topicموضوع الاجتماع ( −
 .)Hostالمض�ف/المدرب ( −
هذا فقط لأغراض الجدولة. لن ینتهي الاجتماع �عد هذا [): اختر مدة الاجتماع التقر�ب�ة Durationالمدة ( −

 .الوقت]
 ) ان وجدت.Passwordكلمة مرور الاجتماع ( −
 ).IDلنسخه وتمر�ره للمدعو�ن وهو یتضمن رقم معرف الاجتماع ( ):Initiation URL( الدعوةرا�ط  −

 ملاحظة: یتم نسخ را�ط الدعوة من نقر الوصلة الموجود تحت البند السابق: 
 .  30: وهو هنا)Participant ID(رقم المشارك  −

 : الأ�قونات:الثانيالقسم  8.2

 الاتصال 
 صوتيال

Join 
Audio  

 عند نقر هذه الأ�قونة �قوم النظام �عرض مر�ع یتضمن إمكان�ة:

 
 ك.وصل أو ترك النظام الصوتي في الاجتماع لشخص −
 والسماعات.فحص الم�كرفون  −

 مشار�ة
 الشاشة
Share 
Screen  

أو جهازك مع المجموعة �لها أو �عضها:  شاشة هاتفك �سمح �مشار�ة
�معنى ان �ظهر �ل ما �عرضه المقدم على جهازه و�التالي قد �عر ض 
فیدیو، عرض بور�و�نت، صورة، ...، �ما و�مكن استخدمه لعرض 

 افذ والبرامج الأخرى على الجهاز. ومشار�ة العدید من النو 
نقر ل من خلا �ق�ة المشار�ینمع  المتدرب مشار�ة شاشتهنوي یفعندما 

 فیدیو"�ه  تضعالذي تر�د ان ID ـ�طلب الالنظام �قوم هذه الأ�قونة 
 .. المز�د �الأسفل ... .شاشتك"

 دعوة
 الآخر�ن
Invite 
Others  

ك دعوة الأشخاص للانضمام إلى المؤتمر �النقر أثناء الاجتماع، �مكن
 علیها.

�مكنك تحدید خ�ار "دعوة عبر البر�د الإلكتروني" أو "دعوة عبر الرسائل 
الفور�ة" أو "دعوة عبر الهاتف" (یتطلب خطة مؤتمر صوتي) أو "دعوة 

 ).Cloud Room Connectorیتطلب الاشتراك في () "نظام الغرفة
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 الشر�ط السفلي: زرارأالقسم الثالث:  8.3 

 
Mute التحكم في إخراج الصوت الخاص �ك :كتم. 

 
 لمز�د من إعدادات الصوت. �كون  شكل سهم

Start Video :التحكم في إخراج الفیدیو الخاص �ك بدء الفیدیو. 

 
 لمز�د من إعدادات الفیدیو. �كون  شكل سهم

Invite :دعوة 
المتقدم إذا �نت ترغب في دعوة مستخدمین �خلاف استخدم هذا الخ�ار 

 .المشار�ین في موقعك للمشار�ة في الاجتماع

Manage 
Participants 

إدارة 
 المشار�ین:

 :�فتح نافذة منبثقة تسرد جم�ع المشار�ین. من هذه النافذة �مكنك
 كتم صوت المشار�ین، −
 تعطیل الفیدیو، −
 م،منع المشار�ین الآخر�ن من مشار�ة شاشاته −
 قفل الاجتماع �حیث لا �مكن للمشار�ین الجدد الدخول. −

Share Screen 
مشار�ة 
 الشاشة:

شارك سطح المكتب �الكامل أو نوافذ محددة. یؤدي بدء مشار�ة الشاشة إلى 
تصغیر نافذة الاجتماع الرئ�س�ة و�براز النافذة التي تشار�ها (إذا �نت تشارك 

 ف المشار�ة في أي وقت �النقر فوق نافذة ول�س سطح المكتب). �مكنك إ�قا
 .إ�قاف المشار�ة

 
 الشاشة. إعدادات مشار�ةلمز�د من  �كون  شكل سهم

Chat :الدردشة 
تواصل مع جم�ع المشار�ین أو لإرسال رسائل إلى مشار�ین معینین من 

 .خلال النقر على أسمائهم في قائمة المشار�ین

Record :التسجیل 

 ى بدء التسجیل للجلسة. یتم تخز�ن التسجیلاتیؤدي النقر فوق تسجیل إل
- الخاص �ك في المجلد المحدد في الإعدادات حاسوبمحلً�ا على جهاز ال

التسجیل. لن یتمكن المشار�ون من تسجیل الجلسات بدون إذن المض�ف.  <
إذا قام أحد المشار�ین بتسجیل الجلسة، فسیتم تخز�ن التسجیل محلً�ا على 

 .المشارك حاسوب

 

على  زر
 شكل سهم

 لمز�د من الإعدادات �خصوص إعدادات الصوت. �كون 

End Meeting 
انهاء 
 الاجتماع

خ�ارات ضمن مر�ع  3�عط�ك 
 الحوار الاتي:

 إنهاء الاجتماع لجم�ع المشار�ین، −
 مغادرة اجتماعك (أنت)، −
إلغاء المر�ع والعودة إلى  −

 الاجتماع.
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 :)Share Screenمشار�ة الشاشة ( 8.4

رض �ع المقدم على جهاز كل ما �عرضف�عضها: تت�ح مشار�ة شاشة الجهاز مع المجموعة �لها أو أداة 
هذه و �مكن عرض ومشار�ة النوافذ والبرامج الأخرى على الجهاز، و ...،  یدیو، بور�و�نت، صورةف: لكل المشتر�ین

 �ة شاشاتهم في وقت واحد.و�مكن للمشار�ین عبر هذا البرنامج مشار  .التطبیقو المنصة  موجودة فيالمیزة 

  .كمض�ف (مدرب): �مكن مشار�ة شاشتك عبر نقر أ�قونة المشار�ة أو نقر اسمها من الشر�ط السفلي 

  حالات، وهي: 3لك وعندها تظهر نافذة تعرض 

 
 ):Basic: الأساسي (1الحالة  8.4.1

 فة إلى:�ل شاشات البرمج�ات المفتوحة على جهازك (الشغالة) �الإضاحیث یتم عرض    

 ) شاشةScreen:( ) كل ما یراه المض�ف یراه �ق�ة المشار�ینوهي تسمح �مشار�ة �ل ما �عرض عندك( ،
 شاشات معروضة على سطح المكتب فسیتم مشار�تها �لها. 3و�التالي لو �ان عندك 

  الب�ضاء رةالسبو أداة )Whiteboard :(الشرح �عد قلیل. أنظر 

 ) شاشة إ�فون/ای�ادiPhone/iPad(. 

  .وأ�ضا �مكن مشار�ة أي شاشة شغالة �مفردها 

 مثلا أعطاني النظام إمكان�ة مشار�ة الشاشات الآت�ة من جهازي:
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  السبورة الب�ضاء (مشار�ةWhiteboard،( 

   زرعند نقر 
 

 تظهر الشاشة الأت�ة:

 
مع إمكان�ة الضغط على خ�ار تلقائً�ا (�الأسود)، ) Annotation Tools( هر أدوات التعل�قات التوض�ح�ة) ستظ1

 وهذه الأدوات هي: .لوح المعلومات في عناصر تحكم الاجتماع لإظهارها و�خفائها

 
 بل سنعلق علیها سر�عا:. )Annotation Toolsشرح أدوات التعل�قات التوض�ح�ة (ولسنى �صدد 

 

 .لشاشة المشتر�ة أو السبورة الب�ضاءإلا إذا بدأت تشغیل ا  Save و Spotlight و Select ملاحظة: لا تتوفر خ�ارات

 تحدید (الSelect(-(متوفر فقط في حالة بدء تشغیل الشاشة أو السبورة المشتر�ة)انقلها  : حدد التعل�قات التوض�ح�ة أو
 .واسحب الماوس لعرض منطقة التحدید أنقرالتعل�قات في وقت واحد، هذه أو غیّر حجمها. لتحدید العدید من 

 ) النصTextراج نص): إد. 

  سم (الرDraw :(ملاحظة: لتظلیل منطقة  .الخطوط والأسهم والأشكال أدخل
من الشاشة أو السبورة المشتر�ة، حدد رمز المر�ع أو الدائرة التالي لإدراج 

 .مر�ع أو دائرة ش�ه شفافة

 ) الختمStamp.إدراج رموز محددة مس�قًا مثل علامة الاخت�ار أو النجمة :( 

 مضيء/سهم )Spotlight/Arrow(:تحو�ل المؤشر إلى ضوء �شاف أو سهم :  
: تعرض مؤشر الماوس لجم�ع المشار�ین (متوفرة فقط إذا بدأت الشاشة المشتر�ة أو السبورة) )Spotlight( ةأضواء �اشف −

 .�نلآخر لعندما �كون الماوس داخل المنطقة التي تتم مشار�تها. استخدم هذا للإشارة إلى أجزاء من الشاشة 

 رأنق): �عرض سهمًا صغیرًا بدلاً من مؤشر الماوس. Arrowسهم (ال  −
لإدراج سهم �عرض اسمك. ستؤدي �ل نقرة تال�ة إلى إزالة السهم 
السابق. �مكنك استخدام هذه المیزة للإشارة إلى التعل�قات التوض�ح�ة 

  .الخاصة �ك للمشار�ین الآخر�ن
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 ممحاة (الEraser :(التعلیق التوض�حيواسحب لمحو أجزاء من  أنقر. 

 ) التنسیقFormatتغییر خ�ارات التنسیق لأدوات التعل�قات التوض�ح�ة مثل اللون وعرض الخط والخط :(. 

 تراجع (الUndoتراجع عن التعلیق التوض�حي الأخیر :(. 

 عادة (الإRedoإعادة التعلیق التوض�حي الأخیر الذي ألغیته :(. 

 مسح (الClearتوض�ح�ة): حذف �افة التعل�قات ال. 

 حفظال )Save(  (متاح فقط في حالة بدء الشاشة المشتر�ة أو السبورة): احفظ جم�ع التعل�قات التوض�ح�ة على
 .الشاشة �صورة شاشة. یتم حفظ لقطة الشاشة في موقع التسجیل المحلي

) و�مكن استخدم عناصر التحكم في الصفحة الموجودة في الر�ن الأ�من 2
  اء صفحات جدیدة والتبدیل بین الصفحات، وهي:السفلي من السبورة لإنش

 

 .ملاحظة: �مكن فقط للمشارك أو المض�ف الذي بدأ مشار�ة السبورة إنشاء الصفحات وتبدیلها     

 وهي على الشكل: أعلى) تذ�ر ان أزرار الشر�ط السفلي لغرفة الاجتماع دائما متوفرة لد�ك �الاقتراب من 3

 
 وق المز�د في ف أنقرإذا بدأت تشغیل الشاشة المشتر�ة أو السبورة، ف التوض�ح�ة: وفیها إعدادات التعل�قات

 :عناصر تحكم مشار�ة الشاشة لإعدادات التعل�قات التوض�ح�ة هذه
 ).Pause Shareإ�قاف المشار�ة (- ).New Shareمشار�ة جدیدة ( -
 )، ومها:Moreالمز�د ( -
 ر�ین (السماح / تعطیل التعل�قات التوض�ح�ة للمشاAllow/Disable participants annotation السماح :(

 .�المشار�ین أو منعهم من التعلیق التوض�حي على شاشتك المشتر�ة
 إخفاء أسماء التعل�قات التوض�ح�ة (إظهار /Show/Hide Names of Annotatorsاسم  /إخفاء): إظهار

 .لیقب التعسم المشارك لفترة وجیزة �جانافس�عرض  للعرض عینإذا ، فالمشار�ین عند التعلیق التوض�حي

 )Stop Shareة (فوق إ�قاف المشار� أنقر، ) وعند الانتهاء4

�ین ، فسیتمكن العدید من المشار تشغیل مشار�ة الشاشة �شكل متزامنتم  إذا :اجتماعب�ضاء متعددة في  ألواح 
أو السبورة الب�ضاء ومشارك  الوقت، لرؤ�ة لوحتي معلومات في نفس ذلك،ومع  .من مشار�ة السبورة مرة واحدة

 .ستحتاج إلى تمكین الشاشات المزدوجة آخر،
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  الشاشات الأخرى مشار�ة: 

)، و�خصوص شر�ط Whiteboardالشاشات الأخرى �مشار�ة السبورة الب�ضاء (یوجد تشا�ه في مشار�ة 
ولكن �مكن نقر اسمه من  -ت بوردكما في وای–) فلن �ظهر تلقائ�ا Annotation Toolsأدوات التعل�قات التوض�ح�ة (

 ): Annotate( رسمةشر�ط أدوات الاجتماع و�مكن رؤ�ة �ما �ال

 
  الآت�ةلن تظهر الرموز كما و: 

 ) التحدیدSelect(. 

 ) مضيء/سهمSpotlight / Arrow.( 

 ) الحفظSave(. 

 ):Advanceمن مشاركة الشاشة: متقدم ( 2الحالة  8.4.2

 تذ�ر نافذة وهي: ف، فسو �ما �الرسمة )Advanceدم (متقفاذا ما نقرت على الخ�ار 
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 وفیھا:

 اشةشجزء من ال )Portion of Screen(س�عرض  المشار�ة،عند بدء  .: یت�ح لك مشار�ة جزء فقط من الشاشة
 .مستطیلاً ملونًا �مكنك تحر�كه و�عادة حجمه لمشار�ة جزء فقط من الشاشة المحدد بواسطة هذا المستطیل

  فقط ( الحاسوبصوتComputer Sound Only مشار�ة الصوت من جهاز (المدرب) ): یت�ح للمض�ف
التجو�د ن ع�قدم عرضًا تقد�مً�ا معلما لنفترض أن  �مثال، .الخاص �ك دون مشار�ة شاشتك �الفعل حاسوبال

 .تهاش�شارك شیر�د ان ولكن لا  ،الحاسوبمن لتلاوة الش�خ فارس ع�اد و�ر�د تشغیل مقطع صوتي  زوم عبر
 ) المحتوى من الكامیرا الثان�ةContent from 2nd Camera مشار�ة المحتوى من (المدرب) ): یت�ح للمض�ف

جكتر) و �ة (بر شفافلنفترض أن الأستاذ �عطي محاضرة حیث �كون لدیهم �امیرا �أسلوب علوي مع  .كامیرا ثان�ة
ن أن تتغذى أو �مك ).یرا "وجه" خاصة بهم أ�ضًاذلك لدیهم �امل المحاضرة،�رغبون في مشار�تها (أثناء استمرار و 

 .السماعة�حیث �مكنك الحصول على �ل من الكامیرا المشتر�ة و�امیرا  �مجهر،على �امیرا متصلة 

 ):Filesمن مشاركة الشاشة: ملفات ( 3الحالة  8.4.3

 نافذة وھي: تظھر)، فسوق Filesملفات ( فاذا ما نقرت على الخیار

 
 .رسمةمن برمج�ات التخز�ن السحابي الظاهرة في المشتر�ة لاملفات للوهي 

 سطر �الشاشة: أخرمن  قبل الأخیرالجزء  8.4.4

 
 :فتأكد من التحقق من ،حاسو�كإذا �نت ترغب في مشار�ة ملف فیدیو أو صوت یتم تشغیله على 

 )Share computer sound( حاسوبمشار�ة صوت ال −

 ).Optimize Screen Sharing for Video Clip( الفیدیو قبل المشار�ةتحسین مشار�ة الشاشة لخ�ارات مقطع  −

 ) الأزرق للمشار�ة ضمن الإعدادات المختارة.Shareوأخیرا نقر زر المشارطة (
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 ):Meeting Inviteدعوة الانضمام إلى الاجتماع ( 8.5

 :علىأثناء الاجتماع، �مكنك دعوة الأشخاص للانضمام إلى المؤتمر �النقر 

ونة أ�ق
  "دعوة الغیر"

أو زر "دعوة" من 
 الشر�ط السفلي

 
 

، يمكنك تحديد خیار "دعوة عبر البريد الإلكتروني" بمجرد نقر الأيقونة أو الزر الخاص بالدعوةو
 :دعوة بواسطة جھات الاتصال"أو "

  :)Invite by Contacts( ) دعوة بواسطة جهات الاتصال1

  ،بواسطة جهات الاتصال" ( أنقر�عد النقر فوق الأ�قونة أو الزر"Contacts.( 

 حدد اسم المدعو من النافذة، أو ا�حث عن جهة اتصال. 

 على الشخص الذي ترغب في دعوته. �مكنك تحدید جهات اتصال متعددة. �مجرد الق�ام بذلك،  أنقر
 .النافذة أعلىهر في القائمة الموجودة ستظهر علامة (علامات) �جوار أسمائهم (أسماءهم) وستظ

 فوق دعوة ( أنقرInviteفي الزاو�ة ال�منى السفل�ة (. 

  فوق دعوة ( أنقرحدد جهات الاتصال وInvite(. 

 مثال على هذه النافذة: أنظر
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 ):Invite by email( بواسطة البر�د الإلكتروني) دعوة 2

  ،البر�د الإلكتروني " بواسطة أنقر�عد النقر فوق الأ�قونة أو الزر) "email.( 

 فوق أحد خ�ارات البر�د الإلكتروني الثلاثة أنقر. 

 مثل س�فتح البر�د الإلكتروني الافتراضي تطبیق البر�د الإلكتروني الافتراضي الخاص �كOutlook، 
iCal، س�فتح ...إلخ Gmail أو Yahoo Mail  متصفح و�ب وس�طال�ك بتسجیل الدخول �استخدام من

ا ، فسیتم تكو�ن بر�د إلكتروني جدید تلقائ�ً إذا قمت بتسجیل الدخول �الفعل Gmailأو  Yahoo حساب
 .�معلومات الاجتماع المضمنة في نص البر�د الإلكتروني

 
 

 �خصوص الزر�ن أسفل النافذة وهم:

 انسخ عنوان URL )Copy URL) أو انسخ الدعوة (Copy Invitation:( 

 ل معلومات (الدخول) لاجتماعك الفوري إلى مكان آخر.فوقها إذا �نت تر�د إرسا أنقر 

 نسخ عنوان URL )Copy URL(� :قوم بنسخ را�ط الانضمام، 

  دعوة نسخ)Copy Invitation:(  مكنك لصقها �استخدام. ثم لدعوةانص �ل �قوم بنسخ� ctrl-V على 
 أ�ة وسیلة تر�د.جهاز الحاسوب، أو عن طر�ق النقر بزر الماوس الأ�من واخت�ار لصق و�عثها �

  دعوة فراجع!السبق لنا إظهار نص  فقد لدعوةانص برؤ�ة و�ذا رغبت  



53 
 

 )Chat(/الدردشة المحادثات الكتاب�ة 8.6

 :الوصول إلى الدردشة في الاجتماع من جھاز سطح المكتب

ات، مع عتحتوي المنصة على إمكان�ة للدردشة (المحادثات الكتاب�ة) و�مكن استخدامه أثناء انعقاد الاجتما
 .إتاحة التواصل مع المجموعة �كل أو مع شخص محدد

تت�ح لك الدردشة أثناء الاجتماع إرسال رسائل الدردشة إلى مستخدمین آخر�ن داخل الاجتماع. �مكنك 
إرسال رسالة خاصة إلى مستخدم فردي أو �مكنك إرسال رسالة إلى مجموعة �أكملها. �صفتك المض�ف، �مكنك 

 .مشار�ین الدردشة معه أو تعطیل الدردشة تمامًااخت�ار من �مكن لل

�مكن حفظ الدردشة أثناء الاجتماع یدوً�ا أو تلقائً�ا. ستقوم دردشة الحفظ التلقائي �حفظ الدردشة في 
الخاص �ك. �مكنك أ�ضًا حفظ الدردشة یدوً�ا عند بدء التسجیل  حاسوبالاجتماع تلقائً�ا محلً�ا على جهاز ال

 .المحلي أو السحابي

 : فیدیو فقط أو أثناء عرض مشار�ة الشاشةعرض ال أثناء )Chat(الدردشة  8.6.1

 .) في عناصر التحكم في الاجتماعChatفوق الدردشة ( أنقر) أثناء وجودك في اجتماع، 1

 

سیؤدي هذا إلى فتح الدردشة على ال�مین. �مكنك �تا�ة رسالة في مر�ع الدردشة أو النقر على القائمة ) 2
 .دلة �جوار: إذا �نت تر�د إرسال رسالة إلى شخص معینالمنس

 
) عندما یتم إرسال رسائل دردشة جدیدة إل�ك أو إلى الجم�ع، ستظهر معاینة للرسالة وستومض الدردشة �اللون 3

 .البرتقالي في عناصر تحكم المض�ف
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 :أثناء مشار�ة الشاشة )Chat(الدردشة  8.6.2

 ).Chat( في عناصر تحكم الاجتماع. اختر الدردشة) More(فوق المز�د  أنقرأثناء مشار�ة الشاشة، ) 1 

 
 

 .ستظهر نافذة دردشة عائمة) 2

�اللون البرتقالي للإشارة ) More(فسیومض زر المز�د  الشاشة،إذا تلقیت رسائل دردشة جدیدة أثناء مشار�ة ) 3
 .لفتح النافذة )Chatشة (الدردثم  ،)Moreالمز�د (�مكنك النقر على و إلى الرسالة الواردة. 

 في ندوة عبر الو�ب من جهاز محمول )Chat(الدردشة الوصول إلى  8.6.3

 .فوق الشاشة لجعل الشاشة تظهر عناصر التحكم أنقر) أثناء وجود اجتماع، 1

 .)Participants( فوق المشار�ین أنقر) 2
 

 .)Chatفوق ( أنقر) في أسفل قائمة المشار�ین، 3
 

�تا�ة رسالة الدردشة والنقر فوق إرسال أو إذا �نت ترغب في تغییر الشخص الذي یتم إرساله إل�ه، ) �مكنك 4
 .فوق السهم الموجود �جوار إرسال إلى: واختر شخصًا أو مجموعة أشخاص مختلفة أنقرف

سیتم عرض الدردشات الواردة أسفل الشاشة  )5
و�مكنك النقر على المشار�ین ثم الدردشة 

 .لعرضها
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 الاجتماع تغییر إعدادات الدردشة في  8.6.4

 .�مكنك تغییر إعدادات الدردشة في الاجتماع الاجتماع،�نت مض�ف  إذا

 .فوق الدردشة في عناصر التحكم في الاجتماع أنقر اجتماع،أثناء وجودك في ) 1

 .فوق المز�د لعرض إعدادات الدردشة في الاجتماع أنقر) 2

 

 :الآت�ةلخ�ارات �مكنك الوصول إلى ا) 3

 الدردشة حفظ )Save chat:(احفظ جم�ع رسائل الدردشة في ملف :TXT  

 مشار�ة ملف في الاجتماع )Share file in meeting:(إرسال ملف في الدردشة :. 

 السماح للمشار�ین �الدردشة مع )Allow attendees to chat with( مكن للمشار�ین  ف�من: التحكم�
 .الدردشة معه

 لا أحد )No one(تعطیل الدردشة في الاجتماع :. 

 المض�ف فقط )Host only( مكن للمض�ف فقط إرسال رسائل إلى الجم�ع. لا یزال �إمكان� :
 .المشار�ین إرسال رسائل خاصة إلى المض�ف

 الجم�ع علنًا )Everyone publicly( مكن للمشار�ین إرسال رسائل عامة فقط. تكون الرسائل العامة� :
 .ع المشار�ین. لا یزال �إمكان المشار�ین إرسال رسائل خاصة إلى المض�فمرئ�ة لجم�

 الجم�ع �شكل عام وخاص )Everyone publicly and privately( مكن للمشار�ین إرسال رسائل� :
عامة أو خاصة. تكون الرسائل العامة مرئ�ة لجم�ع المشار�ین. یتم إرسال الرسائل الخاصة إلى 

 .مشارك معین
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 )Manage Participantsة المشار�ین (إدار  8.7

�صفتك المض�ف في الاجتماع، �مكنك إدارة المشار�ین. افتراضً�ا، �مكن لأي مشارك في الاجتماع مشار�ة 
الفیدیو والشاشة والصوت. و�ذا �نت تر�د تحدید من �مكنه مشار�ة الشاشة والفیدیو والصوت، فنحن نوصي 

 ر الو�ب.�استخدام النظام الأساسي للندوات عب

 :)Manage Participantsإدارة المشار�ین (نقر زر  8.7.1

والذي ) Manage Participants( على زر الشر�ط الأسود إدارة المشار�ین أنقرالمشار�ین،  نافذةلإظهار 
 الرسمة الآت�ة: أنظر�مثل عدد المشار�ین عموما.  رقم�كتب عل�ه 

 

 ماء المشار�ین �الترتیب الاتي:ومن ثم �ظهر مر�ع الحوار وف�ه قائمة �أس 

 أنت، 

  أنت المض�ف (إذا لم تكن
 ،المض�ف)

 أرقام هواتف بدون أسماء، 

  المسموح لهم استخدام المشار�ون
 ،(مرت�ة أ�جد�ا)الم�كروفون 

  المشار�ون الذین تم �تم صوتهم
  .(مرت�ة أ�جدً�ا)
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 ):co-hosts(والمض�فین المشار�ین ) hosts(ضوا�ط للمض�فین  8.7.2

 :الآت�ةالتحكم في المیزات رؤ�ة و المشار�ین  والمض�فین�مكن للمض�فین  الاجتماعات،من خلال 

 .Participants (2)سطر �النافذة، عدد المشار�ین:  أعلى) 1

 ).co-hosts(مض�فین مشار�ین ) أو hosts(مض�ف قائمة أسماء المشار�ین مع أدوارهم: ) 2

 ي:أسفل سطر �النافذة، وفیها الآت) 3

  بنقر زر  المشار�ین �لكتم صوت)Mute All(. 
 وعندها �ظهر مر�ع حوار ف�ه:

   تأكید على �تم صوت جم�ع المشار�ین الأن
 والمستقبلین لهذا الاجتماع.

  هأسمح/أمنع المشارك من الق�ام �إعادة صوت.  

 بنقر زر  المشار�ین لكلصوت السماح �ال)Unmute All(. اخلا �الصوت.ان �كون المشارك د و�جب 

  نقر زر المز�د)More( ف�ه:مر�ع حوار ، و�ظهر 

 
  تم صوت المشار�ین : �تم صوت المشار�ین عند الدخول�

  Mute participants on entry .تلقائً�ا عند انضمامهم إلى الاجتماع

  كتم ال إعادة لهم�مكن : السماح للمشار�ین �إعادة �تم صوتهم
 … Allow participants to unmute .یر�دون التحدث إلى الآخر�ن في الاجتماع إذا �انوا

  ین �مكن للمشار�: السماح للمشار�ین �إعادة تسم�ة أنفسهم
 … Allow participants to rename .تغییر اسم الشاشة المعروض للمشار�ین الآخر�ن

  تشغیل صوت عندما ینضم : /خروجالدخول رنین تشغیل
  Play enter/exit Chime .وقد �عتبره ال�عض مزعجا و�غادرون الاجتماعالمشار�ون 

   ضمام �الان لا تسمح للمشار�ین الآخر�ن: الاجتماعقم بقفل
لمنع أي شخص جدید من  .إلى الاجتماع قید التقدم

 .الانضمام
 Lock meeting 

  دمج قائمة المشار�ین مع نافذة : دمج في نافذة الاجتماع
هذا الخ�ار متاح فقط إذا قمت �فصل  .س�ةالاجتماع الرئ�

 .قائمة المشار�ین من نافذة الاجتماع الرئ�س�ة
 Merge to meeting window 
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 :جانب اسم �ل مشارك یوجد الاتي� 

 )Unmute/Mute(صوت زر السماح/كتم �ال -
  .الظاهر اسمهللمشارك 

 ر مر�ع حوار ف�ه:، و�ظه)More(نقر زر المز�د  −
 

 اطلب أن یبدأ أحد المشاركین الفیدیو الخاص بھ )Ask to Start Video option ( إیقاف الفیدیو). أوStop 
Video(.أوقف بث الفیدیو الخاص بالمشارك حتى لا یتمكن من بدء الفیدیو الخاص بھ : 

  مضیفعین/ Make Host ) اك مكن أن یكون ھنلیكون المضیف. یالحضور  أحدمتاحًا فقط للمضیف): قم بتعیین
 مضیف واحد فقط.

  مشارك/ مضیفعین Make Co-Host ) ا مساعدالیكون مضیفالحضور  أحدمتاحًا فقط للمضیف): قم بتعیین .
 .یمكنك الحصول على عدد غیر محدود من المضیفین المشاركینو

 إعادة التسمیة )Rename(ى ق ھذا التغییر فقط عل: قم بتغییر اسم الحضور المعروض للمشاركین الآخرین. ینطب
إعادة  فوق أنقرقم بالمرور فوق اسمك في قائمة المشاركین و المعروض،لتغییر اسمك  ملاحظة:.. الاجتماع الحالي.

 تسمیة. یمكنك تغییر اسمك بشكل دائم في ملفك الشخصي.

 ) في وضع الانتظارPut On Hold لتعلیق الحضور): إذا لم یتم تمكین غرفة الانتظار، فسترى هذا الخ�ار. 

  فسترى ھذا الخیار لتعلیق الحضور. الانتظار،وضع الانتظار: إذا لم یتم تمكین غرفة 

 إزالة: استبعاد مشارك من الاجتماع )Remove( لن یتمكنوا من الانضمام مرة أخرى إلا إذا سمحت للمشاركین .
 وأعضاء اللجنة بالانضمام مرة أخرى.

 �ة الشاشة:لمنع المشار�ین من مشار  8.7.3

 أنقر المض�ف،في عناصر تحكم      

 :السهم الموجود �جانب شاشة المشار�ة

 مر�ع حوار ف�ه: فیظھر 
 

لك هذا الخ�ار التحكم في  تیحی ):Advanced Sharing Options( خ�ارات المشار�ة المتقدمةفوق  أنقرو 
 لرسمة الآت�ة:ا أنظرفقط المض�ف أو جم�ع المشار�ین،  -من �مكنه مشار�ة شاشته 
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 )Polls( التصو�ت/الاستطلاعمیزة الاقتراع/ 8.8

 :تماعاتكاجتعرض أثناء اخت�ار الفردي أو اخت�ار من متعدد ذات إجا�ات تت�ح لك میزة الاقتراع إنشاء أسئلة 

 ستتمكن من جمع الردود من الحضور. و  -

 لد�ك أ�ضا القدرة على تحمیل تقر�ر الاقتراع �عد الاجتماع. و  -

إذا �نت لا ترغب في جمع معلومات المشار�ین المشار�ین ات دون الكشف عن قتراعمكن أ�ضًا إجراء الا�و  -
 .الاقتراع/التصو�تمع نتائج 

، ولكن �حتاج قتراعالمشار�ة في الا للمو�ایل Android أو iOS �مكن للمستخدمین على تطبیق :ملاحظة
�مكن فقط لمض�ف الاجتماع الأصلي و  .قتراعلااالمكتب لإدارة  برنامج سطحالمض�فون إلى استخدام 

إذا تم نقل دور المض�ف أو المض�ف المشترك إلى ، فات أو إضافتها أثناء الاجتماعقتراعتعدیل الا
 .ات تم إنشاؤها �الفعلاقتراعمستخدم آخر، فلن یتمكن هذا المستخدم إلا من إطلاق 

 :�ةكصاحب صلاح لجم�ع أعضاء مؤسستك تمكین الاقتراع 8.8.1

  زوم ( ول إلى بوا�ةدخسجلzoom.us( على الو�ب �مسؤول یتمتع �امت�از تحر�ر إعدادات الحساب. 

 الحساب ( إعداداتثم  إدارة الحساب على أنقرAccount Settings > Account Management(  إذا �نت
 ).Settingsإعدادات (المدیر، و�ذا �نت عضو فانقر فوق 

  الاقتراع (انتقل إلى خ�ارPolling(  الاجتماع  قائمةفي)Meeting (وتحقق من تمكین الإعداد. 

  فاختر تشغیل للتحقق من التغییر التحقق،. إذا ظهر مر�ع حوار فقم بتمكینه الإعداد، عطلإذا. 

   القفل،رمز  فوق  أنقرف حسا�ك،(اخت�اري) إذا �نت تر�د أن تجعل هذا الإعداد إلزامً�ا لجم�ع المستخدمین في 
 .وق تأمین لتأكید الإعدادف أنقرثم 

 

 ):Creating a Pollإنشاء اقتراع ( 8.8.2

 .حدد موعدًا للاجتماع الآنأو على اجتماعك المجدول  أنقرانتقل إلى صفحة الاجتماعات و  

من صفحة إدارة الاجتماع، قم �التمر�ر إلى الأسفل للعثور و 
ر ستظه .فوقه لإضافة اقتراع أنقر ).Pollsاقتراع (على خ�ار 

  صفحة و�ب من حسا�ك لإعداد الاقتراع، وفیها:
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 ل العنوان (أدخTitle.( 

 (اخت�اري)  ضع علامة في المر�ع لجعل

 معلومات المشارك �الاقتراع مجهولاً 

)Anonymous في الاجتماع وفي ،(

 .التقار�ر

 الأول ( سؤالك أدخل نصQuestion(. 

 السؤال:ما إذا �نت تر�د أن �كون  حدد 

 اخت�ارًا واحدًا/Single Choice  ) مكن�

 ) للمشار�ین اخت�ار إجا�ة واحدة فقط

 أو اخت�ار متعدد/Multiple Choice 

 .)�مكن للمشار�ین اخت�ار إجا�ات متعددة(

 ) اكتب إجا�ات سؤالكAnswer x.( 

  أنقر على حفظ)Save (في الأسفل. 

 ملاحظات:

  فأنقر  جدید،إضافة سؤال أردت إذا

 )Add a Question +( إضافة سؤال على

 .نالمعی الاقتراعلإنشاء سؤال جدید لهذا 

  الاقتراعات�مكنك إضافة المز�د من 

 .السا�قةبتكرار الخطوة 

  فوق  �النقر اقتراع�مكنك أ�ضًا إنشاء

سیؤدي و أثناء الاجتماع. ) Polling( اقتراع

هذا إلى فتح متصفح الو�ب الافتراضي 

ت ااقتراعضافة الخاص �ك حیث �مكنك إ

 .أو أسئلة إضاف�ة

  اقتراعًا �حد  25�مكنك فقط إنشاء

  .أقصى لاجتماع واحد

 



61 
 

 ):Launch Pollبدء اقتراع ( 8.8.3

 قم �الخطوات الآت�ة:

، في شر�ط القائمة) Pollingالاقتراع (خ�ار ، ثم حدد ف�ه الاقتراعالذي تم تمكین و  زوم المجدول ابدأ اجتماع) 1
 ت�ة:أنظر الرسمة الآ

 
 ):Launch Pollالاقتراع (فوق تشغیل  إطلاقه، وأنقرترغب في  الاقتراع الذي حدد) من ثم 2

 
ج سیتمكن المض�ف من رؤ�ة النتائو  سُ�طلب من المشار�ین في الاجتماع الآن الإجا�ة عن أسئلة الاقتراع) 3

 .م�اشرة

 

 ).End Pollراع (قتفوق إنهاء الا أنقر الاقتراع،�مجرد أن ترغب في إ�قاف ) 4
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 :)Share Results( فوق مشار�ة النتائج أنقرف الاجتماع،إذا �نت ترغب في مشار�ة النتائج مع المشار�ین في  )5

 

 

 .سیرى المشار�ون �عد ذلك نتائج أسئلة الاقتراع) 6 

 

 

 ):Downloading a Reportتنز�ل تقر�ر نتائج الاقتراع ( 8.8.4

 : �عد الاجتماع قتراعلا�مكنك تنز�ل تقر�ر بنتائج ا

 ني فسیدرج أسماء المشار�ین وعناو�ن البر�د الإلكترو  مجهولاً، قتراعإذا تم تشغیل التسجیل ولم �كن الاف

 ،الخاصة بهم

 ضیوف (ولكنه یدرج المستخدمین �ـ " النتائج،فس�عرض  التشغیل،�كن التسجیل قید  لم و�ذاGuest،"( 

  مجهولفس�ظهر  مجهولاً، قتراع�ذا �ان الاو" )anonymous( لأسماء المشار�ین وعناو�ن البر�د "

 .الإلكتروني
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 )Record( زوم فيتسجیل ال أداة 8.9

 تقد�م 8.9.1

تسجیلات من غیرها ف أفضل) zoom( زوم �استخدام )تسجیل اجتماعات الفیدیو والصوت( تسجیل شاشتك إن أداة 
 ) على و�ندوزzoom( زوم جیل شاشتك �استخدام��ف�ة تسهنا  سنذ�رو . یومًا 30) ت�قى فقط Skypeسكایب (

لإنشاء أدلة فیدیو  میزةهذه ال �مكنك استخدام�ما و  .الوایت بورد��ف�ة التعلیق التوض�حي أثناء تسجیل شاشة ، و 10
 .الاجتماعات الملاحظات أثناء�ل من تدو�ن بدلا استخدام میزة تسجیل الشاشة �مكنك أ�ضًا و  .وغیرهاو�رامج تعل�م�ة 

لإعطاء الأخر�ن فرصة وهي میزة مفیدة  فیدیو،�مقطع مجر�ات الاجتماع تسجیل ) zoom( زوم�ح لك یت
 .لمن حضرمراجعة لل أولمشاهدته وخصوصا من غاب عن الاجتماع 

 :�جب عل�ك اخت�ار ما إذا �نت تر�د استخدام الخ�ار المحلي أو السحابي التسجیل،عند 

  المحلي التسجیل)Local ( ة أو في مساح حاسو�كسواء محلً�ا على  بنفسك،زن ملف الفیدیو أنك تخ�عني
 Google أو Dropbox تحمیل الملفات المسجلة على خدمة تخز�ن الملفات مثلمثل : تخز�ن أخرى تقدمها

Drive  أو خدمة بث مثل YouTube  أوVimeoغیر ولكنه . وهو متاح للمشتر�ین مجانًا ومتاح للمدفوع 
 .Android و iOS مدعوم على

 السحابي �استخدام )Cloud :( ماعك الخاص �اجتبتخز�ن الفیدیو  زوم�قوم فقط حیث وهي مخصصة للأعضاء
، �جا�ایت لكل شخص أو غرفة للتخز�نج 1في التخز�ن السحابي الخاص �ه (تأتي حسا�ات الدفع �سعة 

 .ج�جا�ایت لكل شخص) 0.5تحصل على  �استثناء حسا�ات التعل�م، التي

یدیو من عند إنشاء مقطع فتحسین �عض الإعدادات مقدمًا �حدث فرقًا �بیرًا في الجودة النهائ�ة ن ونذ�رك �ا
حیث �ظهر المض�ف فقط على  البث،قد تكون �عض المكالمات على نمط  المثال،على سبیل  جماع�ة.مكالمة 

الأخرى على  تكون المكالماتلتسجیل الصوت والفیدیو للمض�ف فقط. قد  زومقم بتعیین  الحالة،الشاشة. في هذه 
ع دقائق قبل �ض زوموفي هذه الحالة تر�د تسجیل الجم�ع. تأكد من استكشاف إعدادات  التعاوني،غرار الاجتماع 

 على الأقل قبل تسجیل مكالمة.

 تمكین التسجیل المحلي  8.9.2

  لجم�ع أعضاء مؤسستكتمكین التسجیل المحلي: 

 .لى الو�ب �مسؤول یتمتع �امت�از تحر�ر إعدادات الحسابع Zoom قم بتسجیل الدخول إلى بوا�ة )1

 ).Account Settings( انقر فوق إعدادات الحساب )2

 .، انتقل إلى خ�ار التسجیل المحلي وتحقق من تمكین الإعداد)"Recording(التسجیل " قائمةفي  )3

 .ق من التغییرتشغیل للتحق فاختر التحقق،لتمكینه. إذا ظهر مر�ع حوار  فقم بتبدیله الإعداد،إذا تم تعطیل  )4

 القفل، فانقر فوق رمز حسا�ك،إذا �نت تر�د أن تجعل هذا الإعداد إلزامً�ا لجم�ع المستخدمین في  (اخت�اري) )5
 .ثم انقر فوق تأمین لتأكید الإعداد
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  انظر الرسمة:لاستخدامك الخاصتمكین التسجیل المحلي ، 

 لدخول إلى بوا�ةقم بتسجیل ا Zoom قر فوق على الو�ب وان My Meeting Settings  إذا �نت مسؤول
 .إذا �نت عضوًا في الحساب Meeting Settings أوحساب 

  التسجیل ( قائمةفيMeeting،(  انتقل إلى خ�ار التسجیل المحلي)Local recording ( وتحقق من تمكین
 .الإعداد

 

  ق من فاختر تشغیل للتحق تحقق،اللتمكینه. إذا ظهر مر�ع حوار فقم بتبدیله  الإعداد،إذا تم تعطیل
 .التغییر

  وستحتاج إلى الحساب،فقد تم قفله إما على مستوى المجموعة أو  نشط،ملاحظة: إذا �ان الخ�ار غیر 
 .الخاص �ك Zoom الاتصال �مسؤول

 وسبق لنا تقد�م شرح واضح في:

 7.3.6 ) تسجیلRecording :(لتسجیل أختر موقع تسجیلاتك المحل�ة واعرض مقدار مساحة ا
 .السحابي لد�ك ومقدار استخدامها

  الشخصي ( ملفك 7.3.7وأ�ضا فيProfile،(  في قسم) ما یتعلق �الاجتماعMeeting( 

 

  

javascript:void(0)
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 :التسجیل المحلي بدء 8.9.3

 .�جب على المض�ف تسجیل الاجتماع أو منح القدرة على التسجیل لأحد المشار�ین

 .كمض�ف Zoom اجتماع ابدأ )1
 �ما �الرسمة: .انقر فوق خ�ار التسجیل )2
 :إذا �انت هناك قائمة )3

 .)Record on this Computerالحاسوب (فحدد تسجیل على هذا  

 

 

 سیرى المض�فون مؤشر التسجیل التالي في الزاو�ة العلو�ة ال�سرى أثناء التسجیل النشط. 
 

  في الزاو�ة العلو�ة ال�سرى أثناء تنش�ط التسجیلسیرى المشار�ون المؤشر التالي. 
 

انقر فوق المشار�ین لمعرفة المستخدمین الذین ) 4
 .�قومون �التسجیل حالً�ا

ملاحظة: سوف �سمع المشار�ون في الاتصال 
الهاتفي رسالة تخبرهم أن الاجتماع قید التسجیل الآن 

  .ما لم یتم تعطیله من قبل المض�ف

 زوم س�قوم الاجتماع، �عد انتهاء) 5
بتحو�ل التسجیل حتى تتمكن من 

 .الوصول إلى الملفات

 
 .سیتم فتح المجلد الذي �حتوي على ملفات التسجیل التحو�ل،�مجرد اكتمال عمل�ة ) 6

   .Zoom_0.mp4 �اسم (MP4) سیتم تسم�ة ملف الصوت / الفیدیو افتراضً�ا،ملاحظة: 

 .audio_only.m4a   �اسم (M4A) ملف الصوتي فقطسمى ال�                         

 :ملحوظة

o  فقد تص�ح ملفات التسجیل التحو�ل،إذا تم إ�قاف الاجتماع �شكل غیر متوقع أو إذا تمت مقاطعة عمل�ة 
 أو إ�قاف تشغیله أو وضع القرص الثابت في الحاسوبتالفة وغیر قابلة للاسترداد. ستؤدي إعادة تشغیل 

 .المحمول إلى مقاطعة عمل�ة التحو�ل الحاسوبق إغلا السكون أووضع 
o  مكنك محاولة تحو�ل الملفات مرة أخرى �الانتقال إلى  الاجتماع،إذا لم تنجح عمل�ة التحو�ل �عد انتهاء�

 .موقع التسجیل والنقر المزدوج على ملفات التسجیل
o  ة. ض والشاشة المشتر�متحدث النشط وعرض المعر مثل ال�مكنك تسجیل الاجتماع في تخط�طات مختلفة 
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 إ�قاف تسجیل محلي أو إ�قافه مؤقتًا 8.9.4

 خرى،أ، �مكن للمستخدم إ�قاف التسجیل أو إ�قافه مؤقتًا. إذا أوقف المستخدم التسجیل و�دأه مرة زوم أثناء تسجیل
 أخرى،یله مرة غفسیتم إنشاء ملف فیدیو جدید لمقطع التسجیل التالي. إذا أوقف المستخدم التسجیل مؤقتًا و�دأ تش

 .إلى ملف الفیدیو نفسه لمقطع التسجیل زوم فس�سجل

 Pause or( انقر فوق إ�قاف مؤقت أو إ�قاف التسجیل التسجیل،�عد بدء  )1

Stop Recording (�الأسفل.  

 .او�ةالز �سار  أعلى�المؤشر  على�مكن إ�قاف أو إ�قافه مؤقتًا �النقر و 
 

 .سیتم عرض المؤشر التالي في الاجتماع مؤقتًا،عند إ�قاف التسجیل ) 2
 

 .في الأسفل) Resume Recording(انقر على  التسجیل،لاستئناف ) 3

 
 .�مكن أ�ضًا استئناف التسجیل �النقر فوق المؤشر في الزاو�ة ال�سرى العل�ا

 

 الوصول إلى ملفات التسجیل المحل�ة 8.9.5

 على: الاتيالموجود في مسار الملف  Zoomلد التسجیلات في مج �لسیتم وضع  افتراضي،�شكل 
 PC: C:\Users\User Name\Documents\Zoom • /و�ندوزالشخصي حاسوبال

 Mac: /Users/User Name/Documents/Zoom •   نظام التشغیل 

 للوصول إلى ملفات التسجیل:و 

 .لسطح المكتب وانقر على الاجتماعاتبرنامج زوم افتح ) 1
 

 وحدد الاجتماع �استخدام تسجیل محلي. ،)Recorded( المسجل قائمةانقر فوق ) 2

 
 ملحوظة:

لتحو�ل التسجیل  )Convert(فانقر فوق  �عد،إذا �ان لد�ك تسجیل محلي لم یتم تحو�له إلى ملف فیدیو  •
 إلى ملف فیدیو وعرض الخ�ارات أدناه.

 حابي.فهذا �عني أن التسجیل هو تسجیل س فقط،) Open( إذا �نت ترى الخ�ار •
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 �مكنك الوصول إلى هذه الخ�ارات لإدارة تسجیلاتك المحل�ة:) 3

 فتح )Open(.افتح المجلد الذي �حتوي على ملفات التسجیل : 
  الفیدیو تشغیل)Play Video(:  لحاسو�كتشغیل الاجتماع المسجل �استخدام مشغل الوسائط الافتراضي. 
  الصوت تشغیل)Play Audio(: لحاسو�كمسجل مع مشغل الوسائط الافتراضي تشغیل صوت الاجتماع ال. 
 حذف )Delete(:  حاسوبهذا لا �حذفه من الو . زوم برمج�ةإزالة الاجتماع من قائمة التسجیل على. 
  قم بتحدیث قائمة التسجیل إذا لم تشاهد تسجیلك. :)(التحدیث أ�قونة 

ن وقع التسجیل الافتراضي وتأكد مفتحقق من م تشغیله،ملاحظة: إذا �انت هناك مشكلات في فتح الملف أو 
 وجود الملفات في المكان الصح�ح.

 تنس�قات ملف التسجیل 8.9.6

 تستخدم تسجیلات الزوم تنس�قات الملفات التال�ة:

 MP4ملف صوتي/فیدیو : )Audio/Video(  سمى�zoom_0.mp4  شكل افتراضي. �كون �ل تسجیل�
 وما إلى ذلك. zoom_2و  zoom_1و  zoom_0لاحق بترتیب تسلسلي: 

 M4A صوتي (: ملفAudio(  سمىفقط� audio_only.m4a  شكل افتراضي. �كون �ل تسجیل لاحق�
 إلخ....  ،audio_only_1و  audio_only_0بترتیب تسلسلي: 

 M3U ملف قائمة التشغیل لتشغیل جم�ع ملفات :MP4 ) و�سمى فقط).  لو�ندوزالفرد�ة playback.m3u  
 �شكل افتراضي.

 TXTلف نصي �سمى : مchat.txt .شكل افتراضي. �حتوي هذا الملف على رسائل الدردشة في الاجتماع� 

 

م�جا�ایت من التخز�ن لكل ساعة بینما �ستخدم تسجیل الفیدیو  20ملاحظة: �ستخدم تسجیل مشار�ة الشاشة حوالي 
ن أن محتوى مشار�ة الشاشة �مك لأن دقة وأنواع الفیدیو أو تقر�ب،م�جا�ایت من التخز�ن للساعة. هذا  200حوالي 

 �غیر مقدار التخز�ن المستخدم.
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 ):Breakout roomsتقس�م غرف الاجتماعات ( أداة 8.10

 تقد�م 8.10.1

�مكن لمض�ف الاجتماع و جلسة منفصلة.  50هذه الأداة تسمح بتقس�م اجتماع زوم الغرف إلى ما �صل إلى 
لسات ه الجلسات المنفصلة تلقائً�ا أو یدوً�ا، و�مكنه التبدیل بین الجاخت�ار تقس�م المشار�ین في الاجتماع إلى هذ

 حیث: .في أي وقت
 غرفة فرع�ة، 50�مكن إنشاء ما �صل إلى  −
  ،مشارك �حد أقصى عبر جم�ع غرف الاجتماعات 200إجمالي  −
 .یتمتع المشار�ون في الغرفة الفرع�ة �إمكان�ات �املة لمشار�ة الصوت والفیدیو والشاشة −

الرئ�سي وتسمح للمشار�ین �الاجتماع في  زوم فالغرف الفرع�ة هي جلسات منفصلة عن اجتماع إذا
 تحقیق "التعل�م التعاوني".و مجموعات أصغر و�مكن استخدام الغرف الفرع�ة للتعاون ومناقشة الاجتماع 

 السماح بتقس�م الغرف من حسا�ك 8.10.2

 :لتمكین هذه المیزة
 �على الو�ب ( زوم ةقم بتسجیل الدخول إلى بواZoom.us(، 
  حسابي ( أنقروMY ACCOUNT( مین الشاشة أعلى من�، 
 فوق الإعدادات ( أنقرSettings(. 

 )https://zoom.us/profile/setting(�مكن اختصار الخطوات السا�قة بنقر را�ط 
 ) من قائمة الاجتماعMeeting(غرفة تقس�م القل إلى خ�ار نت)، اBreakout room(  والتي تقع في

 ، لاحظ الرسمة الآت�ة:دالمنتصف تقر��ا، وتحقق من تمكین الإعدا

 

 .فاختر تشغیل للتحقق من التغییر التحقق،�ذا ظهر مر�ع حوار فقم بتبدیله. و  الإعداد،إذا تم تعطیل  −
 :ملاحظات 

 .لحسا�ك �ةالغرف الجانبللحصول على معلومات حول ��ف�ة تمكین  الغرف الجانب�ةراجع الشروع في استخدام  −
 .عند جدولة الاجتماع بدلاً من إدارتها أثناء الاجتماع للغرف الجانب�ة�مكنك أ�ضًا تعیین المشار�ین مس�قًا  −
) Zoom Mobile Appزوم للمو�ایل ( من تطبیقین �اجتماع زوم ملاحظة: �مكن للمستخدمین المشار� −

 لو�ب أوا برمج�ةالمستخدمون الذین انضموا عبر و ، ولكن لا �مكنهم إدارتها. الفرع�ةغرف الفي  المشار�ة
Chromebooks / Chrome OS  أو Zoom Rooms الغرف الجانب�ة قادر�ن على الانضمام إلى غیر ،

 .ولكن �مكن استخدام الغرفة الرئ�س�ة �جلسة بدیلة لهؤلاء المستخدمین
 

https://zoom.us/profile/setting
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 �ةإنشاء غرف جانب 8.10.3

ملاحظة: �مكنك أ�ضًا تعیین المشار�ین مس�قًا للغرف الجانب�ة عند جدولة الاجتماع بدلاً من إدارتها أثناء 
  https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360032752671عبر دراسة هذا الرا�ط:  .الاجتماع

 )،instant or scheduled meeting( لبدء اجتماع فوري أو مجدو ) 1

 الرسمة: أنظر)، Breakout roomزر تقس�م الغرفة (فوق  أنقر) 2

 

حدد عدد الغرف التي ترغب في إنشائها،  )3 
 :و��ف تر�د تعیین المشار�ین في تلك الغرف

�قوم بتقس�م  زوم دع): Automatically( ً�اتلقائ −
 .ر�ین �التساوي إلى �ل غرفةالمشا

ر�ین الذین : اختر المشا)Manually( یدوً�ا −
 .تر�دهم في �ل غرفة

  .)Create Rooms(فوق إنشاء غرف  أنقر

 .ولكنها لن تبدأ تلقائً�ا. �مكنك إدارة الغرف قبل البدء بها �ات�اع التعل�مات أدناه غرفك،سیتم إنشاء  
 

  تقس�م الغرفخ�ارات 
(او  ضاف�ةالإ الغرف الجانب�ةفوق خ�ارات لعرض خ�ارات  أنقر، الغرف الفرع�ة السابقإنشاء ر نقر ز �عد  )1

 الرسمة الآت�ة: أنظر ." في المر�ع السابق)Manually"یدوً�ا �نت اخترت  إذا

 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360032752671
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 الجانب�ة:غرف لاستخدامها ل�ترغب ) التي Options(تحقق من أي خ�ارات ) 2 

 ائً�ا:تلق ف الجانب�ةالغر انقل جم�ع المشار�ین إلى 
Allow participants to return to the main 
session at any time 

سیؤدي تحدید هذا الخ�ار إلى نقل جم�ع المشار�ین إلى 
النقر  ، فس�حتاج المشار�ون إلىلاالغرف الجانب�ة تلقائً�ا. و�ذا 

 .فوق انضمام لإضافتهم إلى الغرفة الجانب�ة

دة إلى الجلسة الرئ�س�ة في اسمح للمشار�ین �العو 
 أي وقت:

Allow participants to return to the main 
session at any time 

إذا تم تحدید هذا الخ�ار، �مكن للمشار�ین الانتقال إلى الجلسة 
الرئ�س�ة من عناصر التحكم في اجتماعهم. إذا تم تعطیل هذا، 

ف ر �جب علیهم الانتظار حتى �قوم المض�ف �إنهاء الغ
 .الجانب�ة

 دق�قة: x تلقائً�ا �عد الغرف الجانب�ةیتم إغلاق 
Breakout rooms close auto. after x mins 

إذا تم تحدید هذا الخ�ار، فستنتهي الغرف الجانب�ة تلقائً�ا �عد 
 .الوقت الذي تم تكو�نه

 إعلامي عند انتهاء الوقت:
Notify me when the time is up 

الخ�ار، فسیتم إخطار المض�ف عند انتهاء  إذا تم تحدید هذا
 .وقت الغرفة الجانب�ة

 :الجانب�ةغرف الالعد التنازلي �عد إغلاق 
Countdown after closing breakout rooms 

إذا تم تحدید هذا الخ�ار، فسیتم إعطاء المشار�ین العد التنازلي 
 .�ةسلمقدار الوقت المت�قي لدیهم قبل إعادتهم إلى الغرفة الرئ�

 .الغرف الجانب�ةلبدء ) Open All Rooms(الغرف  �لفتح  أنقرمشار�ین لغرف أو ات�ع الخطوات أدناه لتعیین  )3

  غرففي التعیین المشار�ین 

�جوار الغرفة التي ترغب في ) Assign(تعیین �سار الشاشة  أعلىأختر من  غرفك،لتعیین مشار�ین في 
 الرسمة الآت�ة: أنظر .ن الذین تر�د تعیینهم لتلك الغرفة. �رر هذا لكل غرفةتعیین المشار�ین فیها وحدد المشار�ی

 

 الرسمة الآت�ة: أنظر .س�ظهر عدد المشار�ین بدلاً من الزر تعیین )،�مجرد تعیین مشارك (یدوً�ا أو تلقائً�ا

 

  الغرف الجانب�ةتجهیز 

الذین لم  ترتیب المشار�ین. سی�قى المشار�ون �مكنك إعادة  للغرف،�عد تعیین المشار�ین یدوً�ا أو تلقائً�ا 
 .في الاجتماع الرئ�سي عند بدء الغرفالغرف الجانب�ة یتم تعیینهم لجلسات 

  (مشارك) الانتقال إلى ...Move to (participant): الرسمة الآت�ة: أنظر .حدد غرفة لنقل المشارك إلیها 
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 (مشارك) تبادل إلى  ...Exchange (participant):  حدد مشاركًا في غرفة أخرى للتبدیل بین المشارك
 الرسمة الآتیة: أنظرالمحدد. 

 
 حذف الغرفة )Delete Room(حذف الغرفة المحددة :. 

 إعادة )Add a Room( الموجودة و�نشاء غرف جدیدة الجانب�ةغرف ال: حذف. 

 إضافة غرفة )Add a Room( أخرى جانب�ة : أضف غرفة. 

 افتح جم�ع الغرف )Open All Rooms( ابدأ الغرف. سیتم نقل جم�ع المشار�ین إلى غرفهم �عد التأكد :

. سیتم ترك المض�ف في الاجتماع الرئ�سي حتى ینضم یدوً�ا الجانب�ةغرفة المن المطال�ة �الانضمام إلى 

حة موض الآت�ةإلى إحدى الغرف. سیرى المشار�ون (والمض�ف عند الانضمام یدوً�ا إلى غرفة) الرسالة 

 .جانب�ةند الانضمام إلى غرفة ع

 

 إدارة الغرف الجانب�ة قید التقدم 

لاجتماع ا �مجرد بدء الغرف الجانب�ة، سُ�طلب من المشار�ین الانضمام إلى الجلسة الجانب�ة، وسی�قى المض�ف في

ل�ه بواسطة (لم إ الرئ�سي حتى ینضم إلى الجلسة یدوً�ا. إذا لم ینضم أحد المشار�ین إلى الجلسة �عد، فسیتم الإشارة

 الرسمة الآت�ة: أنظر .�جوار اسمه (not joined)ینضم 

 

 انضم )Join( الغرفة الجانب�ة: انضم إلى. 

  مغادرة )Leave( ظهر فقط عندما تكون في�) ب�ةالغرفة الجان: مغادرة الغرفة والعودة إلى الاجتماع الرئ�سي(. 

 إغلاق جم�ع الغرف )Close All Rooms(�ظهر للمض�ف  ثان�ة، 60ع الغرف �عد عد تنازلي مدته : لإ�قاف جم�

 .و�عید جم�ع المشار�ین مرة أخرى إلى الاجتماع الرئ�سي والمشار�ین،
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 اطلب المساعدة 

 طلب انضمام مض�ف الاجتماع إلى اجتماعهم �النقر فوق طلب المساعدةالغرفة الجانب�ة �مكن للمشار�ین في 
)Ask for Help(. ة:الرسمة الآت� أنظر 

 
الجانب�ة رفة غالفوق الانضمام إلى  أنقرستتم مطال�ة المض�ف �الانضمام إلى الغرفة التي نشأ منها الطلب. و 
)Join Breakout Room (الرسمة الآت�ة: أنظر .للانضمام إلى الغرفة 

 
 الغرف الجانب�ةبث رسالة إلى جم�ع 

 .لمعلومات مع جم�ع المشار�ین�مكن للمض�ف بث رسالة إلى جم�ع الغرف الجانب�ة لمشار�ة ا

 الرسمة الآت�ة: أنظر .في عناصر تحكم الاجتماع) Breakout Roomsالغرف الجانب�ة (فوق  أنقر )1

 
 فوق بث أنقروأدخل رسالتك و  ،)Broadcast a message to all( للجم�عفوق بث رسالة  أنقر )2
)Broadcast(. الرسمة الآت�ة: أنظر 

 
 .الغرف الجانب�ةلآن لجم�ع المشار�ین في ستظهر الرسالة ا   
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	يمكنك إضافة جهات اتصال متعددة في نفس الوقت عن طريق النقر على نسخ الدعوة (Copy Invitation) وإرسالها عبر البريد الإلكتروني.
	1. قبل أن تتمكن من مقابلة جهة اتصال أو تدردش معهم على الفور، سيحتاجون إلى الموافقة على طلبك.
	2. قم بتسجيل الدخول إلى برمجية زوم.
	يمكنك تمييز جهات الاتصال المهمة بنجمة، ووضعها تحت قسم (STARRED) في لوحة الدردشة والسماح لك بالوصول إليها بسرعة.
	وذلك للبحث عن أي جهات اتصال بمجرد كتابة الأحرف (وأنت تعلم ان دليل جهات اتصال يحتوي على مستخدمين داخليين في نفس المؤسسة او جهات قمت بإضافتها أنت).
	1) قم بتسجيل الدخول إلى برمجية زوم.
	2) استخدم شريط البحث بجانب صورة ملفك الشخصي للبحث عن جهة الاتصال.
	3) انقر فوق اسم جهة الاتصال لعرض سلسلة المحادثات مع جهة الاتصال هذه.
	4) انقر فوق رمز النجمة .
	5) ستظهر جهة الاتصال في الأقسام المميزة بنجمة تحت الدردشة وجهات الاتصال.
	1) قم بتسجيل الدخول إلى برمجية زوم.
	3) انقر فوق جهة الاتصال التي تريد تمييزها بنجمة.
	4) قم بتسجيل الدخول إلى برمجية زوم.
	5) انقر فوق رمز النجمة  بجانب اسم جهة الاتصال.
	6) ستظهر جهة الاتصال في الأقسام المميزة بنجمة (Starred) في (Chat) وفي (Contacts).
	1) ستظهر أدوات التعليقات التوضيحية (Annotation Tools) تلقائيًا (بالأسود)، مع إمكانية الضغط على خيار لوح المعلومات في عناصر تحكم الاجتماع لإظهارها وإخفائها. وهذه الأدوات هي:
	3) تذكر ان أزرار الشريط السفلي لغرفة الاجتماع دائما متوفرة لديك بالاقتراب من أعلى وهي على الشكل:
	4) وعند الانتهاء، أنقر فوق إيقاف المشاركة (Stop Share)
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