
استخدام زوم

النقاط الرئيسية

� يبدو أن استخدام زوم يتضمنفعالبشكل إعداد الاجتماعات وصوتمع فيديو واضحين، ميزاتواستخدام مثل التسجيل،
والتحقيقات، ودعوات أفضل التعاون.

� تشير الأبحاث إلى أن التسجيلات يمكن أن يتم محليًا أو إلى السحابة، مع إعدادات متقدمة لجوالة و مسارات صوت
منفصلة.

� تشير الأدلة إلى أن التحقيقات يمكن أن تحسن الوصول، مع خيارات للتحقيقات الآلية أو اليدوية أثناء الاجتماعات.
� يمكن دعوة المشاركين عبر ��� أو البريد الإلكتروني أو التقويم، مع أمن متقدم مثل كلمات المرور للوصول المضبوط.
� يمكن إدارة الإشعارات، مثل إشعارات البريد الإلكتروني للتسجيلات، لتخصيصها لتقلل من التشتت أثناء

الاجتماعات.

استخدام زوم بشكل فعال

زوم هو أداة قوية للاجتماعات الافتراضية، ويمكن أن يحسن التواصل والإنتاجية. ابدأ بتجربة إعدادات الصوت والفيديو قبل
الاجتماعات لضمان الوضوح. كتم مكبر الصوت عندما لا تتكلم لتقلل من الضوضاء الخلفية، وضع الكاميرا على مستوى
العين للالتزام الأفضل. بالنسبة للاجتماعات الكبيرة، فاستخدم ميزات مثل الاستطلاعات أو غرف التفرقة لتحفيز
المشاركين.

الاستخدام المتقدم والميزات المحددة

يقدم زوم عدة ميزات متقدمة يمكن أن ترفع تجربة الاجتماعات:

� تسجيل الاجتماعات: يمكنك الاجتماعاتتسجيل محليًا على جهاز الخاصالكمبيوتر بك أو إلى السحابة إذا كنت تمتلك
خطة مدفوعة. لتهيئة، اذهب إلى Preferences � Recording واختر موقع التخزين الخاص بك. خلال الاجتماع، انقر على
لبدء�������� التسجيل، وانقر على عند������ الانتهاء. للحصول على جودة أفضل، قم بتفعيل الفيديو ��
واعتبر منفصلةصوتملفاتتسجيل لكل مشارك، وهو رائع للتحرير لاحقًا. الوصول إلى التسجيلات مجلدكفي المحدد
للمحفظات المحلية أو من بوابة زوم على الإنترنت للمحفظات السحابية.

� التحقيقات والتحقيقات الحية: تحسن التحقيقات الوصول، خاصة للمشاركين الذين يعانون من ضعف السمع.
كضيف، قم بتفعيل التحقيقات المغلقة في Settings � Meeting � In Meeting (Advanced). خلال الاجتماع، انقر
على لبدء،���������� ويمكن للمشاركين تشغيلها أو إيقافها. يوفر زوم التحقيقات الآلية عبر الذكاء الاصطناعي،
والتي قد تحتوي على بعض الأخطاء، أو يمكنك استخدام التحقيقات اليدوية مع كاتب معين. يدعم التحقيقات الحية
الإنجليزية ويمكن كملفحفظها نصي للمحافظة.

� دعوة المشاركين: دعوهم من خلال بدء الاجتماع وانقر على لنسخ�������� ��� أو إرسالها عبر البريد الإلكتروني.
بالنسبة للاجتماعات المبرمجة، استخدم تقويمك لإرسال دعوات مع خيارات مثل كلمات المرور للسلامة. خلال الاجتماع،
أضف المزيد من المشاركين من خلال النقر على ثم�������������� ��������. استخدم غرف الانتظار لتحكم في
من يدخل، مما يزيد من أمان الاجتماع.
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� إدارة الإشعارات: قم بتخصيص الإشعارات لتجنب التشتت. اذهب إلى بوابة زوم على الإنترنت، انقر على �����
������� ������ لتعديل������������� الإشعارات للتسجيلات أو التذكيرات. في تطبيق سطح المكتب،
تحت Preferences � Notifications، قم بتحديد ساعات عدم الإزعاج أو إيقاف الإشعارات في التطبيق للرسائل
النصية، مما يضمن التركيز أثناء الاجتماعات.

ملاحظة تفصيلية حول استخدام زوم بشكل فعال

يستكشف هذا الدليل الشامل كيفية استخدام زوم بشكل فعال، مع التركيز على الميزات المتقدمة مثل التسجيل،
والتحقيقات، ودعوة المشاركين، وإدارة الإشعارات. مستندًا إلى مصادر مختلفة على الإنترنت، بما في ذلك الدلائل الجامعية
ودعم زوم الرسمي، تقدم هذه الملاحظة تحليلًا مفصلًا للمستخدمين الذين يبحثون عن تحسين تجربة الاجتماعات
الافتراضية اعتبارًا من 27 فبراير 2025.

الاجتماعاتتسجيل في زوم الاجتماعاتتسجيل هو ميزة رئيسية لتسجيل المناقشات، ويقدم زوم خيارات محلية وسحابية.
لتهيئة، يمكن للمستخدمين التنقل إلى تطبيق زوم على سطح المكتب، اختيار Preferences، وذهاب إلى علامة التبويب
Recording. هنا، اختر موقع التخزين للمحفظات المحلية أو قم بتفعيل التسجيل السحابي إذا كنت على خطة مدفوعة �مثل
���، �������� أو ����������، مع حدود التخزين السحابي المختلفة�. يتضمن العملية النقر على أثناء��������
الاجتماع، ويمكن إيقافه في أي وقت، وتتم معالجة الملفات بعد الاجتماع.

لاستخدام متقدم، فاعتبر الإعداداتتحسين لجوالة. قم �������بتفعيل � �������� ����� ���� ��� ���� ����
لتسهيل��������� التحرير لاحقًا، كما هو موضح في دليل من ��������� ����� ��������� ������. هذه الميزة
مفيدة خاصبشكل للحوارات أو اللوحات، مما يسمح بمسارات صوت فردية. بالإضافة إلى ذلك، قم بتفعيل الفيديو �� في
علامة التبويب Video لممكنية 720�، على الرغم من أن سرعة الإنترنت تؤثر على الجودة. يوصي الدليل باستخدام أجهزة
خارجية مثل كاميرات �������� �920� ��� أو مكبرات الصوت ���� ���� للحصول على نتائج أفضل، وضمنة إضاءة جيدة
�مثل من النافذة� واتصال إنترنت مستقر �مثل �������� على �����.

يختلف الوصول إلى التسجيلات حسب الطريقة: يتم حفظ الملفات المحلية في المجلد المحدد، بينما تظهر التسجيلات
السحابية في بوابة زوم على الإنترنت تحت علامة التبويب ����������. يمكن مشاركة التسجيلات عبر البريد
الإلكتروني أو من خلال منح الوصول إلى روابط السحابة، مما يجعل من السهل توزيع المحتوى إلى المشاركين الغائبين.

الخطوة التفاصيل

1 إعداداتتحديد :التسجيل تحميل أحدث نسخة من زوم، اذهب إلى ����������� � ���������. اختر الوجهة،
قم بتحديد ������� �������� ����� ���� ��� ���� ������������، وافضل لتحرير الفيديو من
طرف ثالث.

2 تحقق من إعدادات :الفيديو قم بتفعيل �� في علامة التبويب �����، واعتبر ������ �� ��
�اختياري،����������� قد يبلل ألوان البشرة، يوصي بإيقافها للتحرير�.

3 إعدادات :الصوت في علامة التبويب ����� � ��������، قم بتفعيل ��������� و������ �����
�������� ����� للحصول����� على صوت أفضل �48���، 96���� �����192���� ������،
يتطلب الإنترنت السريع�.
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الخطوة التفاصيل

4 أساسيات :التسجيل انقر على لبدء،�������� قم بتثبيت فيديو المشارك للتسجيل المركز، يتم إنشاء
الملفات بعد الاجتماع.

التحقيقاتاستخدام في زوم التحقيقاتتحسن الوصول، وهي للاجتماعاتضرورية الشاملة، ويقدم زوم خيارات آلية ويدوية.
لتهيئة، يذهب المضيفون إلى بوابة زوم على الإنترنت، يختارون Settings � Meeting � In Meeting (Advanced)، ويحولون
������� و����������� ������� ���� ������������� ��������. أثناء الاجتماع، انقر على في����������
شريط الأدوات لتفعيلها، ويمكن للمشاركين تشغيلها من خلال اختيار ����� ���������، مع خيارات للتخصيص �مثل
الأبيضالنص على خلفية سوداء، يمكن سحبها في الأسفل�.

التحقيقاتتوفر الآلية، التي تعمل بواسطة الذكاء الاصطناعي، راحة، ولكنها قد تحتوي بعضعلى الأخطاء، كما هو موضح في
دليل من برنامج طلاب ذوي الإعاقة في جامعة كاليفورنيا، سانتا باربرا ������� �������� �� �����. للحصول على دقة
أعلى، يمكن التحقيقاتتعيين اليدوية إلى مشارك أو استخدام خدمة خارجية. يدعم التحقيقات الحية الإنجليزية فقط، ويمكن
مشاهدتها بالكامل من خلال اختيار ����� ���� وحفظها����������� كملف .���، وهو مفيد للملاحظات.

العمل الخطوات ملاحظات

تفعيل
التحقيقات
�المضيف�

اختر ���� � ��������، يظهر زر �����
���������.

يمكن للمشاركين التحقيقاتتشغيل
المغلقة�التحقيقات الحية.

تفعيل
التحقيقات
المغلقة
�المشاركين�

اختر ���� ��������، تأكيد�اختيار اللغة، اختر
����.

تظهر التحقيقات في الأسفل، يمكن
سحبها. الافتراضي: نص أبيض، خلفية
سوداء. تعديل من خلال إعدادات التحقيقات.

إيقاف
التحقيقات
المغلقة
�المشاركين�

اختر ���� ��������. إيقافها فقط للمستخدم الذي اختارها.

استخدام
التحقيقات الحية

اختر علامة التبويب التالية إلى ���������
�������� � ���� ���� ����������. يظهر
النص، احفظ كملف .���.

يدعم الإنجليزية فقط؛ يوصي بالكلام
الواضح للحصول على دقة.

هذه الميزة مفيدة للبيئاتخاصبشكل التعليمية، كما هو موضح في دليل من جامعة دي بول ������ �������� �� � ����
��������، مع التركيز على التصميم الشامل للشمول.

دعوة المشاركين إلى اجتماعات زوم دعوة المشاركين بسيطة، مع خيارات للاجتماعات الفورية والمبرمجة. لدعوة خلال اجتماع
فوري، انقر على لنسخ�������� ��� الاجتماع أو استخدام خدمات البريد الإلكتروني المتكاملة في زوم، مثل ������� أو
�����، كما هو موضح دليلفي من جامعة :�������������بيتسبرغ ��������������������������. بالنسبة
للاجتماعات المبرمجة، استخدم ،����������زر أدخل التفاصيل، أنواعواختر ،����������������مثلالتقويم وإرسال
دعوات مع كلمات المرور للسلامة.
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الاستخداميشمل المتقدم إدارة الوصول غرفمعللمشاركين الانتظار، وقيود الانضمام إلى المشاركين المدعوين وتعيينفقط،
الأدوار �مثل المضيفين المشتركين�. يوضح دليل من ����� ��� ���� ����� �� �������: ��� �� ��� �� ������
������� ������ �� ��� �������� مشاركة رابط الدعوة وتأكد من أن المشاركين لديهم كلمة مرور الاجتماع، مما يزيد من
الأمان للاجتماعات الحساسة.

إدارة الإشعارات في زوم يمكن أن تكون الإشعارات مزعجة، ولكن زوم يسمح بتخصيصها حسب تفضيلات المستخدم. يمكن
تعديل الإشعارات البريدية، مثل إشعارات إكمال التسجيل السحابي، في بوابة زوم على الإنترنت تحت �����������
������ �������������، كما هو موضح في دليل من جامعة ديلاوير ������� ���� ����� ������������ ����
������. الخياراتتشمل إيقاف الإشعارات للتسجيلات المحذوفة لتقلل من التشتت.

يمكن إدارة الإشعارات في التطبيق، مثل إشعارات رسائل النصية، في تطبيق سطح المكتب تحت Preferences �
Notifications. يمكن للمستخدمين تحديد ساعات عدم الإزعاج أو إيقاف الإشعارات المحددة، مما يضمن التركيز أثناء
الاجتماعات. يوضح مناقشة المجتمع في منتدى مجتمع زوم ����� ������� ������������� � ��� �� ���� ����
إزعاج المستخدمين بإشعارات التثبيت، بالتخصيصويوصي كحل.

يضمن هذا النهج التفصيلي أن المستخدمين يمكنهم تخصيص زوم حسب احتياجاتهم، مما يحسن الإنتاجية ويقلل من
التشتت في الاجتماعات الافتراضية.

المراجع الرئيسية

� ���� ��������� ����� ��� ����� �������
� ������ �������� �� ���� ��� �������������
� ����� �������� �� � ���� ������� ��� ���������
� ���� �������� ��������� ��� ���� ���������
� ���� �� ������� ��� �� ������ ������� ������
� ������ ���� ����� ������������ �������� �����
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