
إدارة الاجتماعات في برنامج زووم

إنشاء 
الغرف 

وجدولتها

ي التحكم ف
المشاركة 
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جربةأفضل طريقة للتدريب هو خوض الت

جوالالدخول بحسابك مرتين من الكمبيوتر واليإمكانك

جرب جميع الخصائص وتدرب على البرنامج

أو جرب مع زملائك وأصدقائك لتتقن استخدامه



.قم بجدولة المحاضرة مسبقا، وتحديد عنوانها والتاريخ الوقت بشكل صحيح
.أرسل الرابط للمشاركين بوقت كافٍ 

.تحقق قبل بدء الاجتماع ووصول الضيوف من الصوت والفيديو ومشاركة الشاشة
.اختر مكانًا مناسبًا للإلقاء بعيدًا عن الأصوات الخارجية المزعجة
.يفضل استخدام السماعة والمايك عند الاجتماع لصوت واضح

).توجد مع الخطة المدفوعة وليست المجانية(يفضل أن يكون معك مساعد في الغرفة 
.رحب بالضيوف فور الدخول، وعند بدء المحاضرة عرّف بنفس، وجدول المحاضرة

).مشاركة الحضور مهمة(بشكل جيد، يفتح في وقت ويغلق في وقت ) التشات(نظم وقت المحادثة 
.لذا لا بد من إيقاف تفعيل الكاميرات قبل فتح الغرفة) خاصة عند وجود النساء(انتبه للكاميرات 

.رتب جدول المشاركات الصوتية، واكتمها عند الحاجة
).يفضل ذكر اسم الشخص عن الإجابة(شجع وأثن على المشاركات، وأجب عن الأسئلة المهمة 

.عند تشغيل الكاميرا يفضل أن تنظر نحو الكاميرا أثناء الحديث وليس على الشاشة
).ي الزووممتوفر ف(يفضل أثناء مشاركة ملف أو الشاشة أن تستخدم أدوات التعليق والملاحظة كالليزر والقلم 

أخلاقيات المحاضرات
عن بعد

١
٢
٣
٤
٥
٦
٧
٨
٩
١٠
١١
١٢
١٣



معناهاالكلمة

Joinانضمام جوين

Sign Inتسجيل دخول ساين ان

Meetingاجتماع أو لقاء ميتنق

Scheduleجدول مواعيد سكاجوال

Shareمشاركة شير

Chatمحادثة أو دردشة تشات

Unmuteتشغيل الصوت أنميوت

Muteكتم الصوت ميوت

Hostالمُضيف هوست

Co-Hostفمساعد المُضي هوستكو

Participantsالضيوف أو الحضور بارتسبنتس

Inviteدعوة انفايت

Passcodeرمز الدخول أو كلمة السر باس كود

Meeting IDرقم الاجتماع ديآيميتنق

Settingsالإعدادات سيتينقس

Recordتسجيل ريكورد

مصطلحات
معناهاالكلمةوترجمتها

Removeحذف ريموف

Waiting Roomغرفة الانتظار روومويتنق 

Allowسماح أللوو

Enableتمكين إنيبُل

Lockإقفال لوك

Renameتغيير الاسم رينيم

Admitقبول أدميت

Everyoneللجميع ونإيفري

Privatelyسري برايفتلي

Themselvesبأنفسهم سيلفزذيم 

Profileالملف الشخصي بروفايل

Availableمتاح أفيلبُل

End Meetingإنهاء الاجتماع ميتنقإيند

Leave Meetingمغادر الاجتماع ميتنقليف 

Securityالأمان سيكورتي

Publiclyمعلن ببلكلي

كلمات مهم 
معرفة معانيها 

ا في ستتكرر كثيرً 
البرنامج



الانضمام إلى اجتماع 
بدون تسجيل

الانضمام إ� اجتماع بدون تسجيل

أدخل هنا رقم معرّف الغرفة أو ألصق
الرابط ا�رسل لك

)بالعر� أو الإ�ل�ي(أدخل هنا اسمك 

لتذكر اسمك عند �ل اجتماع
الدخول بدون صوت

إغلاق ال�ام�ا ا�اصة بك
للدخول للاجتماع

لاستعراض 
الاجتماعات 

السابقة
١

٢



التسجيل في
البرنامج

ابكللتسجيل جديد أو الدخول �س

SSOخاصة الشر�ات ال� تملك 

االبقاء مسجلا دائمً 

أربعة خيارات 
للتسجيل ا�ديد

التسجيل �سابك � قوقل

التسجيل �سابك � فيسبوك

رالتسجيل بإيميل آخ

الإيميل

�لمة السر

الدخول

ك إذا �ان لديك اش�ا 
مسبق

١
٢



الواجهة الرئيسة 
للبرنامج

هنا توضع اجتماعات
اليوم

إنشاء غرفة 
اجتماع جديدة 

)معرف جديد(

استخدم نفس 
معرفك (رقمك 

)الشخ�

الانضمام إ� 
اجتماع

اضغط 
هنا

جدولة اجتماع 
جديد وإضافة 

غرفة

مشاركة ملفات أو 
سطح ا�كتب مع

اجتماع مباشرة

الغرف ال�
أنشأتها 

سابقا

الإعدادات

ه يمكن تغي� هذ
الصورة



أدخل هنا رقم معرّف الغرفة أو ألصق
الرابط ا�رسل لك

)بالعر� أو الإ�ل�ي(أدخل هنا اسمك 

الدخول بدون صوت
إغلاق ال�ام�ا ا�اصة بك

للدخول للاجتماع

لاستعراض 
الاجتماعات 

السابقة

انضمام إلى اجتماع 
برابط وبدونه

١
اضغط 

هنا

٢



قعند الإشارة هنا يكون الاجتماع مكرر �ل يوم للتار�خ الساب

)اصيمكنك مع ا�دفوع اختي�ار رقم خ(اختي�ار رقم عشوا� للغرفة  اختي�ار معرف الشخ� لرقم الغرفة

إيقاف وتشغيل الفيديو للمضيف إيقاف وتشغيل الفيديو للحاضر�ن

إضافة موعد الاجتماع إ� التقو�م

)ستهو(تفعيل دخول ا�شارك� قبل مضيف الغرفة 
كتم صوت ا�اضر�ن عند الدخول

لكمبيوترتسجيل اللقاء تلقائي�ا عند بداية الاجتماع � ا 

عند الاختي�ار هنا سيبعث لك الرابط مباشرة عند إغلاق النافذة

)مع ا�دفوع تستطيع إلغاءه(الرقم السري للغرفة

إنشاء 
غرفة اجتماع

اسم الغرفة

تار�خ ووقت الغرفة ومدة اللقاء
دقيقة فقط للاجتماع الواحد) ٤٥(ا�طة ا�جاني�ة تعطيك 

إيقافإيقاف

تفعيل غرفة الانتظار

ن�نت� ا�طة ا�دفوعة يسمح بالتسجيل على الإ

اضغط هنا 
لإضافة 

الغرفة

١
اضغط 

هنا

٢

مهم

ا�وال



بدء اجتماع لغرفة
تم إنشاؤها

اضغط 
هنا

١

اخ� عنوان 
٢الغرفة

٣

تعديل 
بي�انات
الغرفة

بدء 
الاجتماع

نسخ 
رابط 

الدعوة
مسح 
الغرفة

رقم معرف الغرفة

إظهار معلومات الغرفة



بدء اجتماع لغرفة
تم إنشاؤها

https://zoom.us/j/302755856?pwd=SkZHZlcvNUhvTGdBczUzczNWSEZJQT09

Meeting ID: 302 755 856
Passcode: 123456

كيف ترسل
الرابط

٤

إذا أرسلت هذا الرابط بأكمله سيدخل ا�اضرون بدون رقم سري

رقم معرف الغرفة

�لمة السر

إذا أرسلت هذا الرابط فقط سيطلب الرقم السري
https://zoom.us/j/302755856



الواجهة الأولى
للغرفة

عنوان الغرفة أو الاجتماع
اسم ا�ضيف

�لمة سر الغرفة
ابت�لمة سر لأصحاب الهاتف الث

رابط الدعوة

نسخ 
رابط 

الدعوة

تشغيل 
صوت 
ا�هاز

مشاركة 
الشاشة

دعوة 
أشخاص

تشغيل
أو كتم 
الصوت

تشغيل أو
إيقاف 
ال�ام�ا

خيارات 
الأمان ا�اضرون ا�حادثة مشاركة 

الشاشة
تسجيل 
الاجتماع

إنهاء الاجتماع �املا

ا�غادرة مع بقاء الغرفة

معلومات 
عن الغرفة

إحصائي�ات

تصو�ت
تظهر مع (

ا�طة 
)ا�دفوعة



قائمة 
مشاركة 
الشاشة

الواجهة الأولى
للغرفة

قائمة 
الأمان

إقفال الغرفة
تفعيل غرفة الانتظار

إيقاف أو تفعيل مشاركة الشاشة للضيوف
إيقاف أو تفعيل ا�حادثة للضيوف
دخولالسماح بتعديل الضيوف أسمائهم بعد ال

السماح للضيوف بفتح الصوت
مشاركة الشاشة لواحد فقط

مشاركة الشاشة لأك� من شخص

عتفعيل مشاركة الشاشة للجمي

عيل من يستطيع ا�شاركة عند تف
مشاركة ا�ميع

مهم

ذه عند تشغيل الفيديو تظهر ه
الرموز للتفاعل مع ا�اضر�ن 

عند ا�شاركة والتحدث
ثوا� و�تفي١٠�دة 

ورمن ا�وال تفعيل وإيقاف ا�شاركة عن ا�ض



التحكم في المحادثة
)تشات(

إيقاف ا�حادثة تماما عن ا�اضر�ن
طمحادثة ا�اضر�ن مع ا�ضيف ومساعده فق

)و تشاهد من ا�ميع(محادثة مفتوحة 
محادثة مفتوحة وخاصة لأي شخص
سةجعل نافذة ا�حادثة ملاصقة للنافذة الرئي

إذا �انت 
ة نافذة ا�حادث
ملاصقة 
للنافذة 

الرئيسة اخ�
هذا ا�يار 
�علها � 

النافذة 
الرئيسة

يع يفضل فتح المحادثة للجم
في أول الاجتماع ثم يقفل

عند بدء المحاضرة ويكون مع
لة المضيف فقط، وعند الأسئ

يفتح للجميع

مهم



اضغط ١
هنا

سؤال ا�ميع إن �ان ير�د فتح الصوت
لكتم صوت ا�اضر�ن عند الدخولاخ� علامة 

لكي لا يفتح أحد الصوت مطلقاألغ علامة 
لكي لا يغ� أحد اسمه عند الدخولألغ علامة 

تفعيل الصوت عند الدخول وا�روج
تفعيل غرفة الانتظار

إقفال الغرفة فلا يسمح لأحد بالدخول أبدا

كتم الصوت 
عند ا�ميع

صوت التحكم بتفعيل ال
عند الحاضرين

جتماع تفعيل هذا ا�يار يفضل أن يكون قبل بدء الا 
لغ ح� لا يدخل أحد قبل الوقت، ثم إذا بدأ الوقت أ 

هذه ا�اصية للدخول مباشرة

سؤال الضيف إذا
�ان ير�د فتح 

الصوت

التحدث مع الضيف
سؤاله إذا �ان ير�د فتح ال�ام�ا

)هوست(جعله مضيف 

تغي� اسمه
ارجاعه إ� غرفة الانتظار

حذفه

)يظهر مع ا�طة ا�دفوعة(جعله مساعد مضيف 
٢

مهم



التحكم في غرفة 
الانتظار

عدد ا�نتظر�ن

أرسل 
رسالة

رخاصة �ن � الانتظا
خاصة �ن � الاجتماع

السماح للجميع بالدخول

السماح 
للشخص

ا�حدد 
بالدخول

حذف 
الشخص 

ا�حدد

إرسال رسالة لمن في الانتظار أو داخل الاجتماع

السماح لمن في الانتظار بالدخول

فعّلآمانًالاجتماع أكثر 
مح خاصية غرفة الانتظار لتس
من تريد بالدخول قبل 

الاجتماع أو أثنائه
عند الحاجة



١
اضغط 

هنا

٢

مشاركة 
سطح 
ا�كتب

مشاركة 
سبورة 
بيضاء

الاتصال
مع 

الايفون

مشاركة أي برنامج متوح
اضغط 

هنا

٣

مشار�ات أخرى 

مشاركة مع تفعيل
صوت الكمبيوتر

�س� مشاركة 
الفيديو

إيقاف 
ا�شاركة

إظهار 
الأدوات

مشاركة الشاشة 
PDFإذا شاركت بملف والملفات

ع أو بوربوينت تستطي
الكتاب والرسم أثناء 

العرض



التحكم في أدوات 
المشاركة

متعطيل خاصة الرسم عنه

ورإيقاف وتفعيل الرسم عند الحض

تفعيل خاصة الرسم لهم

و مثلاتفعيل صوت الكمبيوتر عند عرض فيدي إعطاء 
أحد 

ا�ضور 
ا�شاركة

أدوات 
السبورة
والرسم

إيقاف 
ا�شاركة

مؤقتا

مشاركة 
جديدة

إيقاف 
ا�شاركة

إظهار 
الأدوات 
العلو�ة

مهم



أدوات الشرح
والرسم

صيغة 
حفظ 

ا�لاحظات
أداة 

ا�سح

مسح �ل ا�كتوب
مسح كتابا� فقط

مسح كتابات الآخر�ن

الألوانإعادةتكرار
وا�جم

حجم القلم

حجم النص

الل�ر ا�محاة
والسهم

مر
أح

�ر 
ل

رموز

قلم كتابة

)تمي�(قلم تظه� 

أش�ال 
�ر�ك النصالرسم

الأش�ال

١
اضغط 

هنا

٢

هذه الأدوات تظهر مع 
السبورة البيضاء ومع أي 

مشاركة ككتاب وغيره

ب
�ات

م ال
اس

م ب
سه



أدوات الشرح
والرسم

أدوات الشرح � 
ا�وال محدودة

إظهار 
أدوات 
الرسم

القلم ممحاة اللون ا�جم ل�ر مسح

إغلاق النافذة

إيقاف 
ةا�شارك



https://zoom.us/profile/setting

مشاركة آراء
الضيوف

ركةقم بتفعيلها من موقع الش

١٢

تسمح هذه الخاصية أخذ آراء 
الحضور في موضوع 

بالموافقة أو لا، وغيرها من 
الخصائص

رموز متنوعة

٣

https://zoom.us/profile/setting


شاشة الإعدادات

ااختي�ار خلفية لل�ام�

فلاتر

عكس ال�ام�ا

مجلد التسجيل
إعدادات البرنامج كثيرة 

ومتنوعة وفي موقعهم على
الإنترنت أكثر من البرنامج

١
اضغط هنا

تمو�ه الأشياء خلف 
صورتك لأمان أك� من
ظهور الأشياء خلفك



اختصارات لوحة 
إظهار وإخفاء القوائم والأدواتالمفاتيح ALT

إغلاق وفتح الصوت ALT A+

إغلاق وفتح ال�ام�ا ALT V+

وركتم وتفعيل الصوت عن ا�ض ALT M+

بدء وإيقاف ا�شاركة ALT S+

إيقاف ا�شاركة مؤقتا ALT T+

نافذة �امل الشاشة ALT F+

)تشات(استعراض ا�حادثة  ALT H+

نافذة ا�ضور ALT U+

مز�د من الاختصارات �
الإعدادات



ا�طة ا�دفوعة معها
جيجا١�ز�ن سحا� 

خطط الاشتراك في 
ك باقة بيسالبرنامج

ا�جاني�ة

بروباقة 
ریال �٥٦

الشهر

باقة بزنس
ریال �٧٥

الشهر

باقة 
إنتربرايس

ریال � ٧٥
الشهر

١٠٠ا�د الأعلى للحضور 
دقيقة٤٠ الاجتماع الواحد 

.واحد) هوست(ا�ضيف 

١٠٠ا�د الأعلى للحضور 
الاجتماع الواحد يصل إ�

ساعة٢٤
)  هوست(شرا مضيف 
٩إ� 

٣٠٠ا�د الأعلى للحضور 
الاجتماع الواحد يصل إ�

ساعة٢٤
) هوست(شراء مضيف 

٩٩إ� 

١٠٠٠ا�د الأعلى للحضور 
الاجتماع الواحد يصل إ�

ساعة٢٤
)  هوست(شرا مضيف 

١٠٠أك� من 

https://zoom.us/billing/

يوجد كوبونات �فيض
تا�ث عنها � الإن�ن

�فيض

https://zoom.us/billing/


عدم سماع الصوت، أو تتحدث ولا يسمعونك

اضغط هناةلأنك لم تفعل خاصية الصوت سواء من جهازك أو السماع

من الكمبيوتر

من الجوال

وتعند التحدث ألغ خاصية كتم الص

لم أجد مشاركة السبورة البيضاء ولا أدوات الرسم

ركةقم بتفعيلها من موقع الش

https://zoom.us/profile/setting

١
٢٣

تفعيل أدوات الشرح

تفعيل السبورة

مشاكل وحلول

١

٢

https://zoom.us/profile/setting


يفتح الحضور الكاميرا ولا أستطيع إغلاقها

لابد أولا من إغلاق الكاميرا عنهم قبل دخول القاعة إيقافإيقاف١
ا�ضيف الضيوف

ا إذا قام أحد بفتحها أثناء الاجتماع أغلقه ىبعد ذلك لن يستطيع فتحها مرة أخر٢
خولالشركة تجعل للضيوف فتح الكاميرا مرة واحدة إذا فعلت ميزة الإغلاق عند الد

إذا لم تفعل الإغلاق قبل 
الدخول فسيمكن للحضور

تشغيل كاميراتهم

الحضور يرسمون على الشاشة

من شر�ط الأدوات � الأعلىأغلق عنهم هذه الخاصية

من ا�وال 
أغلق هذه

مشاكل وحلول



اشتريت الخطة المدفوعة ولم أجد مساعد المضيف

من البرنامج إلى الشاشة الرئيسة خرجت 

قم بالرجوع بالضغط على هذه العلامة

مشاكل وحلول

ركةقم بتفعيلها من موقع الش

https://zoom.us/profile/setting

١
٢

هوستكو٣

https://zoom.us/profile/setting


شكرًا لكم
Thank You

majidrot

https://www.majidrot.com/

https://twitter.com/majidrot
https://www.majidrot.com/
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