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 بسمه تعالی 

 راهنمای استفاده از سرویس ویدئو کنفرانس دانشگاه معارف اسلامی 

 )مختص اساتید و کارمندان( 

 

 

استفاده می نماید که در این    Skype for Businessاین دانشگاه جهت بهره برداری از سرویس ویدئو کنفرانس از برنامه 

 سرویس خواهیم پرداخت. به نحوه نصب و استفاده از این طبق فهرست زیر آموزش 

 بر روی کامپیوتر  Skype for Businessراهنمای نصب برنامه کاربردی و مستقل   -1

 بر روی تلفن همراه Skype for Businessراهنمای نصب برنامه کاربردی و مستقل   -2

 ایجاد جلسه ویدئو کنفرانس جدید -3

  راهنمای استفاده از محیط جلسه ویدئو کنفرانس -4

 توسط ارائه کننده  جلسه و مهمانانمدیریت افراد  -5

 از طریق کامپیوتر نحوه اتصال به جلسات ویدئو کنفرانس  -6

 نحوه اتصال به جلسات ویدئو کنفرانس از طریق تلفن همراه -7

 

 

 بر روی کامپیوتر  Skype for Business مستقلو کاربردی  راهنمای نصب برنامه ❖

 کنفرانس دانشگاه معارف، مراحل زیر را انجام دهید: جهت بهره برداری از سرویس ویدئو 

   نمایید: دانلود این لینک  با توجه به ورژن سیستم عامل خود از را  office 2019در ابتدا از لینک زیر فایل   .1

 ، مطابق شکل نسبت به نصب آن اقدام فرمایید.  Skype for Businessپس از دریافت فایل برنامه  .2

 
 

https://soft98.ir/software/office/362-%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D8%A2%D9%81%DB%8C%D8%B3-2019.html
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 مه نصب کلیک کنید. ید و روی دکبوطه را انتخاب نمایامه مانند تصویر زیر موارد مرای فایل نصب برنبعد از اجر

 

این  و... از قبل روی سیستم شما نصب بوده است، حتما دوباره  Word  ،PowerPointدر صورتی که برنامه هایی مثل نکته: 

 در غیر اینصورت از سیستم شما حذف خواهند شد. انتخاب نمایید  برنامه ها را 
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 . ، همانند شکل زیر با نام کاربری دریافت شده، نسبت به اتصال اقدام فرمایید Skype for Businessپس از نصب برنامه   .3

 

کرده و فایل نصب برنامه را   دانلوداز اینترنت  استفاده می کنید نسخه مربوطه را  Office 2016در صورتی که در سیستم خود از 

 را جهت نصب انتخاب کنید.  Skype for Businessاجرا کنید و بعد از طی مراحل اولیه طبق تصویر زیر  

 

به صورت پیش فرض تمام برنامه ها انتخاب شده هستند، برنامه هایی که نیاز ندارید را از حالت انتخاب خارج کنید تا نصب نشوند و  

 را اجرا کنید.   Skype for Businessکلیک کنید و بعد از نصب برنامه  Install Nowدر انتها روی دکمه 

https://soft98.ir/software/office/17841-%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A2%D9%81%DB%8C%D8%B3-2016.html
https://soft98.ir/software/office/17841-%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A2%D9%81%DB%8C%D8%B3-2016.html
https://soft98.ir/software/office/17841-%D8%AF%D8%A7%D9%86%D9%84%D9%88%D8%AF-%D9%86%D8%B1%D9%85-%D8%A7%D9%81%D8%B2%D8%A7%D8%B1-%D8%A2%D9%81%DB%8C%D8%B3-2016.html
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 تلفن همراهبر روی  Skype for Businessراهنمای نصب برنامه کاربردی و مستقل  ❖

 Skype for business for"عبارت    Google Playیا  برای استفاده از این برنامه بر روی تلفن همراه کافیست در برنامه بازار  

Android"   توجه کنید که حتما برنامه نصبی با همین عنوان و آیکن در تصویر باشد(  را جستجو کنید و برنامه مذکور را نصب کنید(.  

از نصب نام کاربری و کلمه عبور سازمانی    مانند تصویر زیر   پس  ایمیل    "نام کاربریmaaref.ac.ir@" به همراه  با  که همان 

 ید. وارد برنامه شومی باشد افراد سازمانی 

 

اطلاعات درخواستی برنامه را وارد نموده و سوالات پرسیده شده را تایید   شما،  هویت احراز  و  بعد از ورود نام کاربری و کلمه عبور

 . برای شما به نمایش در خواهد آمد و صفحه زیر  شده  در انتها وارد برنامه .  کنید
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 ایجاد جلسه ویدئو کنفرانس جدید ❖

 برای ایجاد جلسه جدید )ویدئو کنفرانس( مراحل زیر را انجام دهید: بعد از ورود به برنامه اسکایپ با محیط زیر مواجه خواهید شد، که 

 

(  2را علامت بزنید )شماره   Show Menu Bar( و گزینه1در ابتدای روی فلش کنار علامت چرخ دنده کلیک کنید )شماره  -1

 منوی برنامه در بالای پنجره نمایان خواهد شد. 

 

 شما ایجاد شود. جدید ( تا جلسه 3کلیک بفرمایید )شماره در تصویر بالا   Meet Nowروی گزینه  -2
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کلیک   OKبا پنجره زیر مواجه شوید که گزینه مشخص شده را انتخاب نموده و روی  Meet Now گزینه   بعد از کلیک روی -3

 .دسترسی های لازم برای این جلسه به شما داده شود بفرمایید تا  

 

  به  دسترسی  دیگر امکانات از جملهزیر باز خواهد شد که تعداد افراد حاضر در جلسه و    تصویر، پنجره ای مشابه  در این مرحله -4

 را ملاحظه خواهید کرد.  و غیره میکروفن، دوربین 

شوند،   قرار دهید تا بتوانند وارد جلسه شما آنها لینک این جلسه را در اختیار شرکت سایرین در این ویدئو کنفرانس باید برای  -5

کلیک بفرمایید )مطابق تصویر( و از گزینه های   سه نقطهکافیست در قسمت پایین همین صفحه، سمت راست روی علامت 

 . را انتخاب نمایید  Meeting Entry Infoظاهر شده گزینه 
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و برای شرکت   کرده کپیرا  آدرساین  ، جلسه را مشاهده خواهید کرد  آدرس یا لینک همانند تصویر زیر  سپس در پنجره باز شده  -6

 ارسال نمایید.  مانند ایمیل و پیامک در جلسه ویدئو کنفرانس از طرق ممکن  کننده ها 

 

 

 

 

 

 

 

 

که اموزش ورود به   شرکت کنندگان کافیست با وارد کردن این لینک در صفحه مرورگر سیستم خود وارد جلسه مورد نظر شوند 

 جلسه در ادامه تشریح خواهد شد.

 

 راهنمای استفاده از محیط جلسه ویدئو کنفرانس ❖

شد که به اختصار هر   گزینه هایی برای شما نمایان خواهد جلسه ویدئو کنفرانس در پایین صفحه   سه نقطه  با کلیک بر روی دکمه 

 کدام را توضیح خواهیم داد. 
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- Start Recording : خواهد شد. شما ضبط  ویدئو کنفرانس با انتخاب این گزینه جلسه 

- Manage Recordings :  .از این بخش جلسه های ضبط شده را میتوانید مدیریت کنید 

- IM Text Display Size :  (میتوانید اندازه قلم بخش گفتگوChatرا تغییر دهید )   است.  %100پیش فرض روی که 

- Change Font… :  ید انتخاب کنید. توان نوع قلم، رنگ و برخی دیگه از تنظیمات قلم را از این گزینه می 

- Skype Meeting Options :   این گزینه جهت شخصی سازی و مدیریت جلسه ویدئو کنفرانس می باشد که در ادامه

 به توضیح هر یک از موارد آن خواهیم پرداخت. 

- End Meeting:  .در صورتی که می خواهید جلسه شما به اتمام   با انتخاب این گزینه نشست شما به اتمام خواهد رسید

 برسد و تمام افراد در جلسه از ویدئو کنفرانس خارج شوند حتما این گزینه را بعد از اتمام جلسه انتخاب کنید. 

Skype Meeting Options  : 

   که در ادامه توضیح خواهیم داد. جه خواهید شد با انتخاب این گزینه با پنجره زیر موا

در صورتی که گزینه مشخص شده در تصویر را انتخاب کنید، هر شخصی که وارد یا خارج شود یک اعلان یا آگهی به شما نشان  

 خواهد داد. 
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 These people don’t have to wait in the lobbyبخش اول: 

 نشست وارد جلسه شوند.   ارائه کننده تاییدکنید که چه کسانی بتوانند بدون  در این بخش مشخص می

 

The meeting organizer  : ارائهدر صورتی که این گزینه را انتخاب کنید هر فردی که بخواهد وارد جلسه شود باید با تایید 

 . تواند وارد جلسه شود کننده جلسه باشد به عبارت دیگر هیچ شخصی بدون اجازه نمی 

People I invite : ازه وارد جلسه شوند. توانند بدون اج  کنید می با انتخاب این گزینه افرادی را که شما به جلسه دعوت می 

Anyone from my organization  : وارد   تایید ارائه کننده تواند بدون  سازمانی وارد شود می نام کاربری هر فردی که با

 جلسه شود.  

Anyone (no restrictions) :  بتواند وارد جلسه شود.  تایید ارائه کنندههر کسی بدون این گزینه یعنی 

 

   ?Who's Presenterبخش دوم:  

 داشته باشند.   راا و دیگر امکانات جلسه  محتوکنیم چه اشخاصی دسترسی ارائه  مشخص میدر این بخش 

قادر خواهد بود محتوایی مانند پاورپوینت، صفحه دسکتاپ، فایل و یا... را در   فردی است که (presenter)ارائه دهندهدسترسی 

 . مدیریت می کند افراد به جلسه را و خروج جلسه به اشتراک گذارد و همچنین ورود 

 

Anyone (no restrictions) : می باشد. همانطور که مشخص است هر فردی که در  گزینه این به صورت پیش فرض روی

 توانایی اشتراک گذاشتن موارد فوق را دارا خواهد بود. جلسه حضور یابد 

Anyone from my organization  : با نام کاربری سازمانی به جلسه هنگامی که این گزینه را انتخاب کنید هر فردی که

 دسترسی ارائه خواهد داشت. وارد شود، 
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People scheduled as presenters : یا  دهنده به عنوان ارائه  در حین جلسه افرادی کهPresenters  .تعیین می شوند 

 

 ?Who can annotate PowerPoint Presentationsبخش سوم: 

 ارائه دهد.  PowerPointفایل  کسانی بتوانندکنیم که چه  بخش مشخص میاین در 

 

یعنی هر فردی   Everyoneتوانید گزینه  فعال است که می یا فقط ارائه کننده   Presenters onlyبه طور پیش فرض گزینه 

 هیچ شخصی نتواند پاورپوینت ارائه دهد. به غیر از شما  را انتخاب کنید که   No oneبتواند ارائه بدهد را انتخاب کنید یا گزینه 

 

 ?Who can look at content on their ownبخش چهارم: 

یا شرکت کننده هایی در جلسه بتوانند بدون اینکه جلسه را قطع کنند ارائه خود را   افراد  چه توانید مشخص کنید  بخش می این در 

 مشاهده کنند.  

 

یعنی هر فردی   Everyoneتوانید گزینه  فعال است که می یا فقط ارائه کننده   Presenters onlyبه طور پیش فرض گزینه 

محتوای مورد  نتواند  شرکت کننده ای هیچ به غیر از شما  را انتخاب کنید که   No oneبتواند ارائه بدهد را انتخاب کنید یا گزینه 

 . نظر را مشاهده کند
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 توسط ارائه کننده  جلسهو مهمانان مدیریت افراد  ❖

(  Presenterبرای ارائه کننده ) مانند تصویر زیر گزینه هایی برای شما، جلسه ویدئو کنفرانسبا کلیک راست روی افراد حاضر در 

 به نمایش در خواهد آمد که به توضیح هر یک از آنها خواهیم پرداخت. 

 

 

Unmute :کنید.  با انتخاب این گزینه میکروفن این شخص را قطع می 

Remove from Meeting : شد. انتخاب این گزینه باعث خروج شخص از جلسه خواهد 

Make a presenter :بالاترین سطح دسترسی( را خواهید داد.  با انتخاب این گزینه به شخص دسترسی ارائه دهنده( 
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 ( بپردازید. Chatدر تصویر زیر مشخص شده است میتوانید در جلسه به گفتگو متنی)  که با زدن دکمه ای

 

توانید لیست حضار در جلسه را مشاهده نمایید،    زیر کلیک بفرمایید می و همچنین در صورتی بر روی دکمه مشخص شده در تصویر  

مچنین  ه  . و در صورتی که روی اسم یکی از حضار دوبار کلیک کنید میتوانید به صورتی خصوصی با آن شخص گفتگو متنی انجام دهید 

 مکان انتقال فایل نیز وجود خواهد داشت. ت سنجاق اقسمت پایین علاماز 
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دکمه های مشخص شده  بدیهی است که میتوانید پنجره حضار و پنجره گفتگو را همزمان داشته باشید، کافیست روی همچنین 

 یکبار کلیک بفرمایید. 

 
 

 

 از طریق کامپیوتر نحوه اتصال به جلسات ویدئو کنفرانس  ❖

 شرکت کنندگان کافیست با وارد کردن لینک دریافتی در صفحه مرورگر سیستم وارد جلسه مورد نظر شوند. 

جهت اتصال به جلسات ویدئو   Operaمرورگر پیشنهاد می شود برای عدم بروز مشکلات احتمالی از 

 استفاده شود.  Skype for Businessکنفرانس 
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 مواجه خواهند شد.حالت بعد از وارد کردن لینک در مرورگر، صفحه زیر به نمایش در خواهد آمد که در این مرحله کاربران با دو 

 

برای شما نمایان   1از قبل بر روی سیستم شما نصب شده باشد پنجره شماره  Skype for businessاگر برنامه  حالت اول:

باز خواهد شد و وارد   Skype for Businessبزنید برنامه  Open Skype for Businessخواهد شد که اگر روی دکمه  

 جلسه می شوید. 

را مشاهده خواهید کرد که با کلیک بر روی این    2فقط گزینه شماره   نباشد اگر این برنامه روی سیستم شما نصب  حالت دوم: 

  Skype for Businessتحت وب ( به محیط Join Using Skype for Business Web App insteadگزینه )

 مانند تصویر زیر وارد خواهید شد.

 

 در این صفحه باید مراحل زیر را فقط برای یک بار جهت نصب افزونه و اتصال به جلسه ویدئو کنفرانس انجام دهید: 

( اسکایپ را از لینک  Skype Meeting App plug-inهمانطور که در تصویر مشخص است ابتدا باید افزونه )مرحله اول:  

 (. 1به نصب این افزونه اقدام فرمایید )گزینه شماره   سپسمشخص شده دانلود کرده و 
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دوم:   دکمه  مرحله  روی  بر  کلیک  با  از نصب  داده خواهد شد  Join the meetingبعد  نمایش  زیر  نسبت   صفحه  به  که 

 توضیحات ارائه شده یکی از گزینه های زیر را انتخاب کنید: 

 

 جهت ورود به عنوان مهمان:    Enter your nameگزینه  •

ر صورتی که دانشجویان، مهمانان و یا افرادی خارج از سازمان و بدون نام کاربری سازمانی بخواهند به جلسه مورد نظر متصل  د

  Joinبه عنوان مهمان وارد کرده و بر روی دکمه  " Enter your name"شوند باید نام و نام خانوادگی خود را در قسمت  

 جهت اتصال به ویدئو کنفرانس کلیک نمایند.  

در این مرحله تصویر زیر به نمایش در خواهد آمد که به معنی انتظار جهت تایید شما توسط ارائه کننده ویدئو کنفرانس برای ورود به  

 جلسه می باشد. 
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 یط زیر برای مهمان مورد نظر به نمایش در خواهد آمد. بعد از تایید ارائه کننده جلسه مح 

 

 :   Sign in if you are from the organizer’s companyگزینه  •

تحت وب )منظور استفاده از مرورگر می باشد( با نام کاربری و   skype for businessاین گزینه جهت اتصال از طریق 

کلمه عبور سازمانی می باشد. این گزینه جهت افرادی است که نام کاربری و کلمه عبور سازمانی برای اتصال به اسکایپ به  

 آنها داده شده است از جمله اساتید و کارمندان. 

 :  Use my Skype for Business desktop app instesdگزینه  •

بر روی سیستم شما نصب باشد، از   skype for businessبا استفاده از این گزینه در صورتی که برنامه کاربردی مستقل 

طریق آن به جلسه مورد نظر وصل خواهد شد. این گزینه جهت افرادی است که نام کاربری و کلمه عبور سازمانی برای اتصال  

 از جمله اساتید و کارمندان.  به اسکایپ به آنها داده شده است

 

 از طریق تلفن همراه نحوه اتصال به جلسات ویدئو کنفرانس  ❖

 بدین منظور لازم است مراحل زیر را به ترتیب انجام دهید: 

بر روی تلفن همراه  Google Playرا از طریق برنامه بازار یا   Skype for Business for androidبرنامه  مرحله اول: 

 خود نصب نمایید. 
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در این مرحله مرورگر تلفن همراه خود را باز کرده و آدرس یا لینک جلسه دریافتی را وارد کنید. به صورت خودکار به نرم  مرحله دوم:  

 افزار اسکایپ متصل خواهد شد که مانند تصویر زیر دارای دو گزینه می باشد. 

 

 

در صورتی که خروجی نمایش داده شده مانند تصویر دارای دو گزینه نباشد احتمالا مشکل از مروگر بوده و پیشنهاد می شود   نکته:

 نصب نمایید و مجددا از طریق این مرورگر لینک جلسه را باز کنید.    Google Playرا از برنامه بازار یا  Operaمرورگر 

و در غیر   Sing Inکلمه عبور سازمانی برای این سامانه به شما داده شده است از گزینه  در صورتی که نام کاربری و مرحله سوم:  

می باشد( با وارد کردن نام و   Join Meeting) در بعضی از نسخه ها این گزینه به عنوان  Join as Guestاینصورت با گزینه 

 خواهید شد. نام خانوادگی و تایید ارائه دهنده جلسه، به صورت مهمان وارد جلسه 

 

 

 مرکز فناوری دانشگاه معارف اسلامی 
 . موفق باشید 


