
:)Zoom( تطبيق زوم
دليل الاستعمال لعقد الجلسات عن بعد

بيروت، الطبعة الأولى، 2020م

)Host( يستهدف هذا الدليل المشرفين
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مــع تقــدّم التقنيــات الحديثــة، وانتشــار الهواتــف الذكيّــة، وفي ســياق تطبيــق نظــام التدريــب عــن 

ــرة المشــاركة في  ــه فرجــه(، وتوســيع دائ ــل الل ــافة الإمــام المهــدي )عجّ ــة كشّ بعــد المعتمــد في جمعيّ

ــة، نضــع بــن أيديكــم الكريمــة هــذا  ــة بمــا يســاهم في تلبيــة الاحتياجــات التدريبيّ الأنشــطة التدريبيّ

الدليــل بعنــوان "تطبيــق زوم )Zoom(: دليــل الاســتعمال لعقــد الجلســات عــن بعد"، الذي يســتهدف 

المشرفــن، كالمدرّبــن والمســؤولين عــن إدارة الاجتماعــات عــن بعــد )المــدراء، أمنــاء الــر( بمــا يمكنهــم 

مــن متابعــة الجلســات عــى هــذا التطبيــق.

وهذا الدليل يحقّق الأغراض التدريبيّة الآتية:

.)Zoom( 1- يطلّع على التعريف بتطبيق زوم

2- يذكر متطلبّات التشغيل للمشرف والمشاركين.

.)Zoom( 3- يتعرفّ على مميزات وسلبيات تطبيق زوم

4- يشرح خطوات انضمام المشاركين )Participants( إلى الجلسة.

5- يذكر خطوات تسجيل حساب جديد )Sign up( من قبل المشرف.

ــاركين،  ــوة للمش ــه الدع ــة، توجي ــة الجلس ــا )جدول ــة وخطواته ــر للجلس ــل التحض ــرح مراح 6- ي

الدخــول إلى الجلســة(.

7- يشرح عمليّات تنفيذ الجلسة )المشاركة )Share(، تسجيل الجلسة،...(.

.)Zoom( 8- يتعرفّ على إعدادات تطبيق زوم

المقدّمة:
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وسيتضمّن الدليل ثلاث جلسات وفق الآتي:

:)Participants( الجلسة الأولى: كيفيّة استعمال البرنامج من المشاركين

.)Zoom( التعريف بتطبيق زوم -)1/1(

)2/1(- تنزيل التطبيق على مختلف الأجهزة.

)3/1(- متطلبّات التشغيل للمشرف والمشاركين.

.)Zoom( مميزات تطبيق زوم -)4/1(

.)Zoom( أبرز سلبيّات تطبيق زوم -)5/1(

 )6/1(- انضمام المشاركين )Participants( إلى الجلسة.

:)Host( الجلسة الثانية: كيفيّة استعمال البرنامج من المشرف

.)Sign up( تسجيل حساب جديد -)1/2(

.)sign In( تسجيل الدخول -)2/2(

)3/2(- مراحل التحضير للجلسة وخطواتها:

أ‌- جدولة الجلسة. 	

ب‌- توجيه الدعوة للمشاركين. 	

ج- الإعدادات خارج الجلسة عبر الهاتف. 	

د- الإعدادات خارج الجلسة على الكمبيوتر. 	

:)Host( الجلسة الثالثة: كيفيّة تنفيذ الجلسة من قبل المشرف

)1/3(- بدء الجلسة.

)2/3(- التحكّم بالأدوات في واجهة الجلسة عبر الهاتف.

)3/3(- التحكّم بالأدوات في واجهة الجلسة عبر الكمبيوتر.
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:)Zoom( التعريف بتطبيق زوم -)1/1(

ــة، يقــدّم خدمــة التفاعــل المبــاشر بــن  )Zoom cloud meetings(  هــو عبــارةٌ عــن منصّــةٍ إلكترونيّ

المــرف ومشــارك أو أكــر بالصــوت والصــورة عــن طريــق الانترنــت، وذلــك مــن خــال إتاحــة الغــرف 

الإلكترونيّــة، لــكلّ غرفــةٍ رقــمٌ تعريفــيٌ خــاصٌ بهــا، حيــث تكــون الاســتضافة مــن قبــل مــرف، ومــن 

.)ID( ثــمّ يدعــو الآخريــن عــن طريــق إرســال الرابــط المخصــص أو رقــم التعريفــي

ــة  ــع إتاح ــات م ــد الجلس ــمّ عق ــا ليت ــن معً ــرا أو الاثن ــوت أو الكام ــن الص ــغيل كلً م ــن تش ويمك

التواصــل لجميــع المشــاركين. ويســتعمل عــادةً في اللقــاءات الرســميّة والمقابــات والمؤتمــرات الســحابيّة 

ــب،... ــة، والتدري ــات الجماعيّ والمراس

)2/1(- تنزيل التطبيق على مختلف الأجهزة:

ــر وأنظمــة الجــوال المختلفــة. وبحســب نظــام  ــق عــى أجهــزة الكمبيوت ــل التطبي مــن الممكــن تنزي

https://zoom.us/download :ــع ــذا الموق ــن ه ــب م ــل المناس ــن التحمي ــاز يمك الجه

)3/1(- متطلبّات التشغيل للمشرف والمشاركين:

- جهاز كمبيوتر )مزوّد بميكروفون وكاميرا( أو تلفون ذكي أو تابلت.

- انترنت سريع.

- محتوى رقمي.

- بالنسبة للمشرف: تنزيل التطبيق، وامتلاك حساب على البرنامج، وإنشاء دعوة الجلسة.

- بالنســبة للمشــارك: تنزيــل التطبيــق، وتلبيــة دعــوة الحضــور مــن المــرف )قــد يتــمّ اســتلامها عــر 

الواتســاب أو عــر طريقــةٍ أخــرى(.

:)Participants( الجلسة الأولى: كيفيّة استعمال البرنامج من المشاركين
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:)Zoom( مميزات تطبيق زوم -)4/1(

1- يقــدّم خدمــات مجانيّــة: البرنامــج والتطبيــق متاحــان للتحميــل والاســتعمال بشــكلٍ مجــانّي، مــع 

وجــود بعــض المميــزات المتاحــة فقــط مقابــل الدفــع. 

2- مــدّة الجلســة محــدّد: في الاشــراك المجــاني تصــل مــدّة الجلســة الواحــدة إلى 40 دقيقــة إذا كان 

ــا الاشــراك المدفــوع فمــدّة الجلســة غــر محــدّد. عــدد المشــاركين يتجــاوز ثلاثــة أشــخاص، أمّ

ــر مــن البرنامــج تطبيــق يقــدّم معظــم المميــزات التــي يقدّمهــا  3- مناســب لمنصــات متعــدّدة: يتوفّ

البرنامــج، ويمكــن تشــغيله عــى الهواتــف الذكيّــة بســهولة. وهــو يناســب الكثــر مــن المنصــات، منهــا: 

أندرويــد، ووينــدوز، ومــاك، و)BlackBerry( ، ونظــام التشــغيل )IOS( وغيرهــا.

ــودةٍ  ــت بج ــبكة الانترن ــال بش ــات الاتص ــف إمكاني ــى أضع ــج ع ــل البرنام ــال: يعم ــهولة الاتص 4- س

ــدٍ. ــتٍ واح ــات في وق ــال للفيديوه ــتقبال والارس ــة الاس ــع إمكانيّ ــدة، م جيّ

ــن  ــد الإلكــروني، أو م ــن خــال البري ــق م ــج أو التطبي ــمّ التســجيل بالبرنام 5- ســهولة التســجيل: يت

ــاج  ــوك. ولا يحت ــس ب ــل الفي ــي مث ــل الاجتماع ــبكات التواص ــابات ش ــول بحس ــجيل الدخ ــال تس خ

ــة. ــام للجلس ــاب للانض ــور إلى حس الحض

6- جــودة الصــوت: جــودة الصــوت بالبرنامــج بدقّــة )HD(، فيمكــن لــكلّ المشــاركين ســاع بعضهــم 

بوضــوح. 

7- تنــوّع المشــاركة: هنــاك غــرف صوتيّــة فقــط، وهنــاك أيضًــا الغــرف التــي يمكــن اســتعمال الاتصــال 

المــرئي بهــا، وإمكانيّــة الحضــور كمشــاهدٍ فقــط. ويمكــن المشــاركة في المكالمــات الفيديويـّـة عــن طريــق 

الصــوت فقــط.

ــا لعــدم حــدوث خلــط بــن  8- جــودة التنظيــم: يظهــر اســم المتحــدّث عــى شاشــة البرنامــج، تجبنً

أصــوات المتحدثــن. ويمكــن للمــرف كتــم صــوت أي مشــارك أو إخراجــه مــن الجلســة في أي وقــتٍ. 

ويمكــن للمــرف إعطــاء صلاحياتــه إلى أي مشــاركٍ ضمــن الجلســة.

ــجيل  ــرك في التس ــل إلى 100 مش ــدد يص ــتيعاب ع ــدة اس ــة الواح ــن للجلس ــر: يمك ــتيعاب كب 9- اس

المجــاني. ويمكــن أن يصــل عــدد المشــاركين إلى 1000 مشــارك في الخدمــة المدفوعــة، كــا لا يوجــد حــدٌ 

ــف  ــة مــلء الشاشــة وعــرض مختل ــتٍ واحــدٍ )خاصيّ ــا في وق ــي يمكــن عرضه لعــدد الفيديوهــات الت

الفيديوهــات(.

ــمّ  ــو، ويت ــة تســجيل الجلســات بالصــوت والفيدي ــج إمكانيّ ــح البرنام ــات: يتي 10- تســجيل الاجتماع

ــالي  ــا، وبالت ــو أيضً ــة فقــط أو بصيغــة الفيدي ــر بشــكلٍ تلقــائي بصيغــة صوتيّ ــا عــى الكمبيوت تخزينه
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ــت  ــن عــى الانضــام في الوق ــر القادري ــل المشــاركين غ ــن قب ــوى م ــة الوصــول للمحت ــر إمكانيّ يتوفّ

ــن الجلســة(. ــاء م ــات بعــد الانته ــات والمحادث ــمّ حفــظ التعليق المحــدّد )لا يت

11- المحادثــات الكتابيّــة: يحتــوي البرنامــج عــى نافــذة للمحادثــات الكتابيّــة، يمكــن اســتعمالها أثنــاء 

انعقــاد الجلســات، مــع إتاحــة التواصــل مــع المجموعــة ككل أو مــع مشــاركٍ محــدّد.

ــة،  ــع المجموع ــاز م ــة الجه ــاركة شاش ــح مش ــى أداة تتي ــج ع ــوي البرنام ــة: يحت ــاركة الشاش 12- مش

ــاز،  ــى الجه ــرى ع ــج الأخ ــذ والبرام ــن النواف ــد م ــاركة العدي ــرض ومش ــتعماله لع ــن اس ــالي يمك وبالت

ــوب في  ــع يوتي ــغيل مقاط ــن تش ــق. ويمك ــج أو التطبي ــن البرنام ــتعمال م ــةٌ للاس ــزة متاح ــذه المي وه

ــو خــال الجلســة. ويمكــن مشــاركة عــرض تقديمــي ضمــن  وضــع مــلء الشاشــة مــع صــوت الفيدي

المكالمــة حتـّـى في حــال توفــره عــى حاســبٍ آخــر )هنــا يجــب كتــم الميكروفــون ضمــن الحاســب الآخــر 

ــب الصــدى(. لتجنّ

ــا  ــن خلاله ــن م ــي يمك ــورد الت ــت ب ــى أداة الواي ــج ع ــوي البرنام ــورد: يحت ــت ب ــتعمال واي 13- اس

الرســم عــى الشاشــة ومشــاركة الآخريــن، فيمكــن اســتعمالها مــن خــال الفــأرة في حالــة البرنامــج، أو 

ــذكي. ــة الهاتــف ال باســتعمال اللمــس في حال

14- الاتصــال عــر شــبكة الهاتــف المحمــول: يتيــح البرنامــج إمكانيّــة الالتحــاق بالجلســة مــن خــال 

الاتصــال عــن طريــق شــبكات الهاتــف المحمــول دون اللجــوء إلى الاتصــال بشــبكة الانترنــت.

ــكلّ  ــبقة ب ــةٍ مس ــداد لجلس ــح الإع ــي تتي ــة الت ــج أداة الجدول ــر البرنام ــات: يوفّ ــة الجلس 15- جدول

ســهولة، فيمكــن تحديــد موعــد الجلســة والمدعويــن، بالإضافــة إلى إمكانيّــة تحديــد كلمــة سر للدخــول 

إلى غرفــة الجلســة.

:)Zoom( أبرز سلبيّات تطبيق زوم -)5/1(

عــى الرغــم مــن الميــزات الكبــرة التــي يتمتّــع بهــا هــذا التطبيــق إلا أنّــه يحتــوي عــى عــدّة نقــاط 

ســلبيّة )الواجهــة، الاســتعمال،...(، أبرزهــا:

1- لا يتوفرّ باللغة العربية.

2- لا يمكــن إجــراء أيّ اجتــاعٍ او انضــام المشــاركين إليــه إلا في حالــة اســتعمالهم لنفــس التطبيــق، 

وقــد يبــدو الأمــر بســيطاً، لكــن بعــض المشــاركين قــد يتراجعــون عنــد معرفتهــم بالحاجــة لتحميــل 

التطبيــق.

ــن،  ــرٌ ذو وجه ــو أم ــة الجلســة. وه ــالات خطّ ــارات واحت ــن خي ــراً م ــددًا كب ــق ع ــم التطبي 3- يدع
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ــد يجــد  ــقٍ، ولكــن ق ــا أي تطبي ــع به ــي يتمتّ ــات الت ــم مــن الإيجابيّ ــة في التصمي ــر المرون ــث تعت حي

ــا. ــار أحده ــة واختي ــارات المتاح ــع الخي ــراءة جمي ــةً في ق ــتخدمين صعوب ــض المس بع

4- عــى الرغــم مــن أنّ التطبيــق مجــانيٌّ للتحميــل، إلا أنّ إضافــة أي ميــزةٍ للتطبيــق تتطلّــب المزيــد 

مــن النقــود، الأمــر الــذي قــد يبُعــد المســتخدمين. 

مساوئ )zoom( في انتهاك الخصوصيّة:

ــرةٌ  ــيئةٌ خط ــاك س ــى هن ــن تبق ــا، ولك ــر عنه ــضّ النظ ــن غ ــيطةً ويمك ــابقة بس ــاوئ الس ــر المس تعت

موجــودة في التطبيــق لا يمكــن تخطيهــا وتتوضّــح كالآتي:

 ،)Gradle( ــة ــن في شرك ــق الأم اكتشــف الباحــث  "Jonathan Leitschuh"، وهــو أحــد أعضــاء فري

أنـّـه عنــد تحميــل هــذا البرنامــج عــى جهــازٍ مــن نــوع )Mac( أي مــن شركــة )Apple(، يتحمّــل معــه 

وبشــكلٍ تلقــائيٍّ خــادم ويــب خفــي، حيــث وبمجــردّ الضغــط عــى رابــط الجلســة المعقــودة عــى زوم، 

تتحمّــل عــى صفحــة المــرف صــورةٌ مــن خــادم الويــب الخفــي، حيــث يمثّــل حجــم هــذه الصــورة 

ــه يمكــن وببســاطةٍ  ــة أي رمــز اخــراقٍ للدخــول إلى المصــادر والمعلومــات المشــركة. أي أنّ رمــز الحال

ــث  ــع حي ــاع في الموق ــذا الاجت ــط ه ــق دس راب ــن طري ــر ع ــاع أو المؤتم ــتخدمٍ للاجت ــم أي مس ض

يظهــر للمســتخدم رابــط صفحــة ويــب عاديــة ولكــن المحتــوى يقــود للاجتــاع تلقائيًــا. وحســب رأي 

جوناثــان، ســتكون العواقــب وخيمــةً في حــال وجــود نقــاط ضعــفٍ وثغــراتٍ أخــرى قابلــة للاســتغلال 

كالعيــب الــذي تســبّب في تنفيــذ أوامــر غــر مــرّحٍ بهــا، والــذي اكتشُــف في تشريــن الثــاني مــن عــام 

2018م، وتــمّ إصلاحــه لاحقًــا.

مــن المخــاوف الأخــرى هــي أنـّـه حتـّـى وإن تمـّـت إزالــة التطبيــق بأكملــه، يبقــى خــادم الويــب الخفــي 

موجــودًا، ويكــون قــادرًا عــى إعــادة تحميــل التطبيــق وإبطــال محاولــة إلغــاء التثبيــت. تســببّ هــذه 

القــدرة خطــورةً أمنيــةً مُتوقعــةً؛ لأنــه وفي حــال تمكّــن المهاجــم أو المخُــرق مــن الســيطرة عــى أحــد 

ــرى.  ــة الأخ ــات التنفيذيّ ــض الملف ــت بع ــذٍ تثبي ــه حينئ ــتخدم، فيمكن ــا للمس ــموح به ــالات المس المج

ــاء في  ــرا الأعض ــت كام ــا إذا كان ــد في ــى تحدي ــرف ع ــدرة الم ــي ق ــدة ه ــور الجي ــن الأم ــن م ولك

وضعيّــة التشــغيل أو التعطيــل وذلــك عــن طريــق الإعــدادات. ولكــن معظــم المســتخدمين لا يجــرون 

ــة  ــة الافتراضيّ ــو في الوضعي ــق وه ــى التطبي ــم ع ــرون اجتماعاته ــدادات ويج ــى الإع ــلٍ ع أي تعدي

التــي وضعهــا المبرمجــون والتــي تكــون فيهــا كامــرا الأعضــاء في وضعيــةّ التشــغيل، لــذا عــى جميــع 

ــد مــن تعطيــل الكامــرا عنــد إجــراء الاجتماعــات. المســتخدمين التأكّ
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أمــا بالنســبة لمســتخدمي أجهــزة وينــدوز فربمــا ســيكون الأمــر أفضــل بالنســبة لهــم، ولــن يعانــوا مــن 

مســاوئ )zoom( هــذه، حيــث ينضمــون إلى المؤتمــر تلقائيًّــا مــع الفيديــو في وضــع العمــل ولا يكــون 

المســتخدم بحاجــةٍ لفعــل أي خطــواتٍ إضافيــةٍ.

ــا  ــافى فيه ــق ت ــن التطبي ــدر نســخةً م ــوز 2019 أص ــهر تم ــع ش ــع م ــع- في التاس زوم –بحســب الموق

هــذا الخطــأ وأوضــح أنّــه بمجــردّ تحديــث البرنامــج تتــمّ إزالــة خــادم الويــب الخفــي نهائيًّــا وتنتهــي 

المشــكلة1. 

:)Participants( كيفيّة استعمال التطبيق من المشاركين-)7/1(

إنّ طريقــة اســتعمال التطبيــق تختلــف بــن المــرف )المــدربّ أو المديــر(: وهــو الــذي يحضّ الجلســة، 

ــن يســتقبلون  ــون(: هــم الذي ــون أو العامل ــن المشــاركين )المتدرّب ــن، وب ــا للمدعوي ويرســل معلوماته

المعلومــات، ومهمتهــم الأساســيّة -حتّــى موعــد الجلســة- هــو أن يحمّــل التطبيــق.

وطريقة الانضمام إلى الجلسة تتمّ بالشكل الآتي:

ــن  ــازك م ــى جه ــج )zoom cloud meetings( ع ــل برنام ــد تحمي بع

.)Google play( أو   )App store(

 إذا كنــت مشــاركًا لا تحتــاج إلى تســجيل دخــول، فقــط كلّ مــا هــو 

عليــك اتبــاع الخطــوات الآتية:

1- فتــح التطبيــق، ثــمّ الضغــط عــى )Join a meeting(، وبعدهــا 

ســيظهر لــك هــذه الشاشــة )عــى جهــاز تلفــون اندرويــد(.

 Meeting( الــذي حصلــت عليــه مــن المــرف في )ID( 2- اكتــب

ــن  ــارة ع ــو عب ــام، ه ــعة أرق ــن تس ــف م ــم مؤلّ ــذا الرق ID(، وه

ــكلّ جلســة رقــمٌ خــاص. ــام فقــط، ل تسلســل أرق

أو انســخ رابــط الجلســة الــذي حصلــت عليــه من المــرف، وضعه 

zoom_mac_webcam_security_patch/09/07/2019/https://www.theregister.co.uk -1/ )تــمّ الاطـّـاع عــى المقــال بتاريــخ 

23 آذار 2020م(.
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.)join with personal link name( في خانة باللون الازرق

3- يمكنــك تغيــر الاســم الــذي ســوف تقــوم الدخــول بــه إلى 

 Screen( الجلســة، وذلــك عــن طريــق كتابــة الاســم في خانــة

Name) بــدل اســم الجهــاز.

إلى  صوتــك  وصــول  بــدون  الجلســة  إلى  الدخــول  يمكنــك   -4

 Don’t Connect To(المشــاركين عــن طريــق الضغــط عــى زر

Audio( )يمكنــك إعــادة تفعيلهــا داخــل الجلســة(.

5- يمكنــك منــع وصــول صورتــك إلى المشــاركين عنــد الدخــول إلى 

الجلســة، عــن طريــق زر )Turn Off My Video(. )يمكنــك إعادة 

تفعيلهــا داخــل الجلســة(.

.)Join Meeting( 6- اضغط على

وفي حــال ارســال الرابــط عــر الواتســاب يمكــن الانضــام إلى 

ــل  ــمّ يدخ ــط، ث ــذا الراب ــى ه ــط ع ــق الضغ ــن طري ــة ع الجلس

المشــارك اســمه.

وخلال الجلسة يمكنك:

1- مراســلة الأشــخاص: عــن طريــق واجهــة المراســلة )Chat(، ,يمكنــك عــر التطبيــق عــى الكمبيوتــر 

ارســال الرســائل الصوتيّــة، والملصقــات، والصــور أو أي صيغــة ملــف أخــرى .

ــا مــع المشــاركين مــن  ــك مشــاركة شاشــة هاتفــك ومــا يحــدث به 2- مشــاركة شاشــة هاتفــك: يمكن

. )Share Screen( ــى ــط ع ــال الضغ خ
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يتولّ المدربّ أو المدير القيام بهذه العملياّت، وهي:

:)Sign up( تسجيل حساب جديد -)1/2(

في البدايــة، وبحســب المنصّــة التــي يــود المــرف الاعتــاد عليهــا، 

يجــب تحميــل البرنامــج وتثبيتــه ضمنهــا، ســواءً ضمــن الحاســب 

التشــغيل، كــا  أنظمــة  اختــاف  المحمــول عــى  الهاتــف  أو 

يجــب عليــه امتــاك حســاب ليتمكــن مــن الدخــول في المكالمــات 

ــة: ــوات الآتي ــا الخط ــتخدام زوم، متبعً باس

1- افتــح واجهــة الدخــول، ســتجد زر )sign up( عــى جهــاز 

ــن  ــر -م ــا بخــطٍ صغ ــد تجده ــزة أخــرى ق ــد، وعــى أجه اندروي

.)or sign up ( العبــارات الأخــرى- بلــون أزرق بــن قوســن

.)sign up( 2- اضغط على زر

ــن  ــة )Email address( )يمك ــروني في خان ــدك الإلك 3- أدرج بري

.)Gmail أو  Hotmail اســتعمال بريــد

.)First name( 4- أدرج اسمك الأول في خانة

.)Last name( 5- أدرج اسمك الأخير في خانة

 I agree to the Terms of( عبــارة  عــى  الموافقــة  ضــع   -6

الخدمــة. شروط  عــى  موافقتــك  عــن  وهــو   ،)Service

7- اضغــط زر )sign up( الموجــود أقــى اليمــن مــن الأعــى 

ــات. ــع المعلوم ــة جمي ــة تعبئ ــه في حال ــيتمّ تفعلي ــذي س وال

ــى  ــر ع ــة ال ــال كلم ــمّ إرس ــط )Next( يت ــك اضغ ــد ذل 8- بع

بريــدك الإلكــروني.

 Activate( ــه ــاب من ــل الحس ــروني، وفعّ ــدك الإلك ــح بري 9- افت

.)account

:)Host( الجلسة الثانية: كيفيّة استعمال البرنامج من المشرف
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ــك حســاب مــرف في  ــح لدي ــمّ  يصب ــك )Paswword(، ث ــة ب ــر الخاصّ 10- بعدهــا اخــر كلمــة ال

.)ID( ــا بــك ــا خاصًّ ــاً تعريفيًّ ــك البرنامــج رق ــار ل البرنامــج، ويخت

:)sign In( تسجيل الدخول -)2/2(

الخيار الأول: البريد الإلكتروني:

 ،)Email Address( ــة ــروني في خان ــدك الإلك ــوان بري ــع عن - ض

.)Password( ــة ــر في خان ــة ال وكلم

 keep me logged( في بعــض الأجهــزة يظهــر خيــار المربــع -

ــة إغــاق  ــه في حال ــي مســجّل دخــول(، أي أنّ ــي )اجعلن in(، يعن

الكمبيوتــر أو إعــادة تشــغيله بامكانــك الدخــول بســهولة بــدون 

ــدّدًا. ــة مج ــذه الشاش ــرور به ــة للم الحاج

.)sign in( الضغط على زر -

الخيارات الأخرى: التسجيل من خلال وسائل التواصل:

)SSO(: مخصص لأصحاب الشركات.

)Google(: من خلال متصفح غوغل بلاس.

)Facebook(: من خلال حساب الفيس بوك.

ــم  ــو الاس ــيكون ه ــع س ــذه المواق ــابك في ه ــم حس ــوّه أنّ اس ونن

ــة. ــول القاع ــد دخ ــر عن الظاه

 

ويمكنــك الدخــول إلى الجلســة عــر الهاتــف بعــد فتــح الحســاب 

مــن خــال الخطــوات الآتيــة:

.)Sign In( 1- افتح التطبيق، وسجّل الدخول عبر

2- تظهر نافذة بعنوان )Meet & Chat( وبها مجموعة خيارات.

.)Join a Meeting( تظهر نافذة بعنوان ،)Join( 3- اختر

4- أدخل )Meeting ID( الخاصّة بالشخص المشرف على الجلسة.

.)Join Meeting(  5- اضغط
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ويمكنك الدخول إلى الجلسة عبر الكمبيوتر بعد فتح الحساب  من خلال الخطوات الآتية:

1- سجّل دخولك إلى البرنامج، وستظهر لك هذه الشاشة:

 2- اضغط على زر )Join(، ويعني الانضمام للجلسة، ستظهر لك هذه الشاشة:

 

3- املئ بيانات الانضمام:

ــذي  ــط عــى )Meeting ID or personal link name( ال ــم التعريفــي )ID( أو الراب 1- أدخــل الرق

حصلــت عليــه مــن قبــل المــرف.

2- أدرج الاسم الذي تودّ أن تظهر فيه داخل الجلسة.

3- يمكنك اختيار )Do not connect to audio(، ويعني لا تتصل بالصوت. 

ــك  ــة عــدم تفعيل ــدي. وفي حال ــو ل ــق الفيدي ــي اغل ــار )Turn off my video(، ويعن ــك اختي 4- يمكن

ــا. ــار سيشــبك بالكامــرا تلقائيًّ لهــذا الخي

5- اضغط على زر )join(، ويعني انضمام.
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)3/2(- مراحل التحضير للجلسة وخطواتها:

أ‌- جدولة الجلسة:

يمكــن جدولــة الجلســة أو المحتــوى المــراد تقديمــه لوقــتٍ لاحــقٍ 

ــك  ــة )Schedule Meeting(، وذل ــى جدول ــر ع ــال النق ــن خ م

ــوى المــراد تقديمــه،  ــوان المحت ــك: عن ــة من ــات المطلوب ــئ البيان بمل

ــة  ــاعة(، امكانيّ ــاعة، إلى الس ــن الس ــة )م ــت الجلس ــخ، وق التاري

ــة(. ــادة الجلس إع

ــال  ــن خ ــة م ــول إلى الجلس ــة سر للدخ ــل كلم ــك أن تجع يمكن

الضغــط عــى زر )Meeting Password(. وإن اخترتهــا ينبغــي 

ــط. ــي )ID( أو الراب ــم التعريف ــع الرق ــن م ــالها للمدعوي إرس

)Host Video On(: إذا ضغطــت عليهــا، يعنــي أنّ المــرف يمكنه 

التواصــل عــر الفيديو في الجلســة.

أنّ  يعنــي  عليهــا،  ضغطــت  إذا   :)Participant Video On(

المشــارك يمكنــه التواصــل عــر الفيديــو في الجلســة.

عند الضغط على )Advanced Options(: يظهر عندك خيارات متعدّدة:

)Audio option(: اختر )Both( لتضمن توفرّ الصوت بمختلف الأجهزة الإلكترونيّة.

)Enable Waiting room(: إنشاء غرفة انتظار للمشاركين قبل بدء الجلسة.

)Allow join before host(: إذا اخترتها، يعني أنكّ تسمح بدخول المشاركين قبلك كمشرف.

)Automatically Record Meeting(: تســمح لــك بتســجيل الجلســة ليتســنّى للمشــارك مناقشــتها 

لاحقًــا، إذا زودتــه بهــا.

ــد  )Mute participants upon entry(: إذا اخترتهــا، يعنــي عــدم الســاح للمتدرّبــن بالحديــث عن

الدخــول )ويفضّــل اســتعمالها في الجلســات التــي تضــمّ عــددًا يفــوق 12 شــخص(.
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ب‌- توجيه الدعوة للمشاركين: 

يمكن دعوة الأشخاص المستهدفين للاجتماع عن طريق:

 Invite(الموجــود أســفل شاشــة البرنامــج، ثــمّ الضغــط عــى )Participants( الضغــط عــى الاختيــار -

Zoom Contact(، تظهــر قائمــة بــكلّ المســجلين معــك.

- أو عــن طريــق الضغــط عــى الاختيــار )Copy URL( لنســخ رابــط الاجتماع، وإرســاله عبر الواتســاب 

لدعوة المســتهدفين للجلســة .

اضغط على الإعدادات لعرض إعدادات الجلسة والدردشة:

1- اضغــط عــى اســمك لتغيــر صــورة ملفــك الشــخصي واســمك وكلمــة المــرور، وعــرض رقــم هاتفــك 

.)Zoom Phone( المبــاشر ورقــم الشركــة إذا كان لديــك

2- جهــات الاتصــال: البحــث عــن جهــات اتصــال الهاتــف التــي تســتخدم )Zoom(، والموافقــة عــى 

طلبــات الاتصــال.

ــد  ــو عن ــوت، أو الفيدي ــرّ الص ــون، أو مك ــل الميكروف ــدادات لتمكين/تعطي ــر الإع ــاع :تغي 3- الاجت

ــة،... ــام إلى الجلس الانض

4- الدردشــة: تمكــن أو تعطيــل معاينــة الرابــط في رســائل الدردشــة، إمكانيّــة تغيــر إعــدادات 

الإشــعارات. 

5- حول: عرض اصدار التطبيق، وإرسال تقارير المشاكل، وسياسة الخصوصيّة.
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إعدادات التلفون خارج الجلسة:
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د- الإعدادات خارج الجلسة على الكمبيوتر:
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)1/3(- بدء الجلسة: 

ــق الضغــط عــى  ــاشر عــن طري ــدء الجلســة بشــكلٍ مب ــك ب يمكن

.)New Meeting(

ــة الجلســة، فتدخــل إلى صفحــة  ــا إذا كنــت قــد قمــت بجدول أمّ

ضمــن   )Start( عــى  بالضغــط  بالجلســة  وتبــدأ   ،)Shedule(

ــدّدة. ــة المح الجلس

.)Start a Meeting( ويمكنك بدء الجلسة عبر الضغط على

:)Host( الجلسة الثالثة: كيفيّة تنفيذ الجلسة من قبل المشرف
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)2/3(- التحكّم بالأدوات في واجهة الجلسة عبر الهاتف:

بعد دخولك للجلسة، ستجد الشاشة الآتية: 

من الأعلى للأسفل:

ــاء  ــي إنه ــر، ويعن ــون الأحم ــار )End( بالل - في أقــى اليمــن خي

الجلســة، وعندمــا تضغــط عليهــا لديــك خيــاران: )Leave( أي 

مغــادرة الجلســة وتــرك المشــاركين يكملــون الاجتــاع، أو الضغــط 

عــى زر )End(، وإنهــاء الاجتــاع. )هــذا في واجهــة المــرف، أمــا 

ــار المغــادرة فقــط(. في واجهــة المشــارك فيظهــر لديــه خي

- في المنتصــف ســتجد رقــم معــرفّ القاعــة )ليــس عليــك حفظــه 

أو مــا شــابه(.

ــذا  ــة )on(، وه ــوت وكلم ــة الص ــتجد علام ــار س ــى اليس - في أق

يعنــي أنّ صــوت الطــرف الاخــر يكــون مســموعًا. ويمكنــك منــع 

ــزر. صــوت المشــاركين عــن طريــق هــذا ال

ــر الكامــرا في أعــى  ــة عــن طريــق زر تغي ــة أو الخلفيّ ــم باســتعمال الكامــرا الأماميّ - يمكنــك التحكّ

الواجهــة.

- في منتصــف الشاشــة ســتجد صــور المشــاركين في القاعــة معــك في حالــة وضعهــم لصــور، وفي حالــة 

تشــغيلهم للفيديــو ســرى فيديــو لهــم.

في أسفل الواجهة شريطٌ يوجد به العديد من الأدوات المفيدة، وهي:

في أقصى اليمين خيار )more( وتجد فيه عدّة خيارات:

- خيــار )Raise Hand(: يعنــي رفــع اليــد، وهــو مناســبٌ في حالــة أنّ هنــاك العديــد مــن الأشــخاص في 

الجلســة، ويرغــب أحدهــم بالســؤال عــن أمــر، أو إضافــة نقطــة، أو المــرف طلــب رفــع اليــد لمعرفــة 

نتيجــة التصويــت،... وهــذا يعــوّض بالتفاعــل والمشــاركة عــن اصــات صــوت الجميــع للمحافظــة عــى 

التركيــز والوصــول للمراد.
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ــاع عــى أســاء المشــاركين  ــه الاطّ ــار )participants(: يعنــي المشــاركين، ويمكنــك الضغــط علي - خي

ــك إرســال الدعــوات إلى  ــة الشــات. ويمكن ــث معهــم عــر خاصيً ــا الحدي ــك أيضً وأعدادهــم، وبإمكان

الأشــخاص خــارج الجلســة للانضــام فيــه عــن طريــق ارســال رابــط الاجتــاع إليهــم.

- زر )Stop Video(: يمكنك من خلاله منع وصول الصورة إلى باقي المشاركين.

ــي  ــك إلى باق ــادرة من ــوات الص ــول الأص ــع وص ــه من ــط علي ــال الضغ ــن خ ــك م - زر )Mute(: يمكن

ــاركين. المش

ويمكن اعتماد هذا النمط في إدارة الجلسة:ويمكنك إعدادات داخل الجلسة عبر الهاتف:
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)3/3(- التحكّم بالأدوات في واجهة الجلسة عبر الكمبيوتر:

تظهر الشاشة الآتية عند الدخول من الكمبيوتر:

 )participants( أو )chat( في الحالــة الأساســيّة، الجانــب الأيمــن مــن النافــذة غــر متــاح حتـّـى تضغــط

الموجوديــن في الشريط الأســود.

على الشريط الأسود في الأسفل: 

- في أقصى اليمين خيار )Leave Meeting( باللون الأحمر ويعني مغادرة الجلسة.

ــجيل  ــك تس ــح ل ــذا يتي ــة )Record(، وه ــا كلم ــاء وتحته ــرة البيض ــة الدائ ــن علام ــى اليم - في أق

ــهولة.  ــكلّ س ــة ب الجلس

ــه  ــد في ــذي يتواج ــن، وال ــم الأيم ــك القس ــر ل ــث، يظه ــز )chat( أي الحدي ــى رم ــت ع - إذا ضعطّ

ــار(: ــن لليس ــن اليم ــارات )م ــاث خي ــفل ث ــى، وفي الأس ــن الأع ــائهم م ــركين، وأس المش

- )claim Host(: أنا المحاضر، فقط اختر هذا الخيار إذا كنت المختص.

- )Raise Hand(: يعنــي رفــع اليــد، إذا رغــب أحدهــم بالســؤال عــن أمــر أو إضافــة نقطــة، أو المشرف 

طلــب رفــع اليــد لمعرفــة نتيجــة التصويــت،... وهــذا يعــوّض بالتفاعــل والمشــاركة عــن اصــات صــوت 

الجميــع للمحافظــة عــى التركيــز والوصــول للمراد.

- )mute Me(: ايقاف سماع الاخرين للاصوات التي لديك.
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ــدروب  ــور أو ال ــن الص ــوى م ــاركة محت ــي مش ــار )share content( ويعن ــاركة )Share(: خي - المش

ــم : ــف وغيره ــل دراي ــس أو الغوغ بوك

ضع في اعتبارك عند فعل ذلك التطبيق غالبًا سيطلب منك الاذن بالسماح بفعل ذلك.
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- )participants(: يعنــي المشــاركين، ويمكنــك الضغــط عليــه للاطـّـاع عــى أســاء المشــاركين 

ــة الشــات التــي تظهــر عــى يمــن النافــذة. وأعدادهــم، وبإمكانــك أيضًــا الحديــث معهــم عــر خاصيً

- )Invite(: يمكنــك إرســال الدعــوات إلى الأشــخاص خــارج الجلســة للانضــام فيــه عــن طريــق ارســال 

رابــط الجلســة إليهــم.

ــه إشــاره النفــي  ــض وعلي ــه بالأبي ــرى في الصــورة لون ــا ت ــو، وك ــدء الفيدي ــي ب - )start video(: يعن

ــق. ــه مغل ــون الأحمــر لكون بالل

- )Mute(: في أقــى اليســار إشــارة المايــك، وهــذا يتيــح لــك خيــار إصــات صوتــك في حالــة رغبتــك 

بذلــك، وحــن إصــات الصــوت ســيظهر شريــط عــرضي باللــون الأحمــر كعلامــة النفــي.

في المنتصف:

في الصورة تحديدًا:

 ستجد رابط القاعة: ليس عليك حفظه أو ما شابه.

ــة  ــم لصــور وفي حال ــة وضعه ــة معــك في حال في منتصــف الشاشــة ســتجد صــور المشــاركين في القاع

ــم. ــو له ــو ســرى فيدي تشــغيلهم للفيدي




