
 

 
 
 
 
 
 

 جدولة الاجتماعات – Zoomبرنامج 
 أعضاء ھیئة التدریسلموظفین ول دلیل الاستخدام

 

 

نظام أساسي لعقد مؤتمرات الفیدیو یمكن استخدامھ لعقد الاجتماعات والفصول ومراقبة ھو عبارة عن  Zoomبرنامج 
والمزید. تتیح ھذه المنصة للمستخدم التواصل مع الآخرین باستخدام رسائل الفیدیو والصوت  المباشرةالاختبارات 

، وكذلك التفاعل مع المشاركین من خلال میزات مختلفة مثل شاشة المشاركة واستخدام استطلاعات الرأي. والمحادثة
 بالإضافة إلى أنھ یسمح بتسجیل المكالمات على السحابة.
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محفوظة بحقوق الطبع وموزعة تحت إشراف مكتب تكنولوجیا  المعلومات والمواد الواردة في ھذا الكتیب
الوثیقة بأي شكل من ولھذا یمنع منعاً كلیاً نشر أو توزیع أو نسخ ھذه  المعلومات في جامعة عجمان،

   .دون موافقتھا الأشكال

  

  2011-2010محفوظة لمكتب تكنولوجیا المعلومات، جامعة عجمان.  حقوق الطبع

  2020 دیسمبر 31، الثلاثاء تاریخ الإصدار: 
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 المقدمة .1
بمیزاتھ المتنوعة ومن المیزات المھمة جدولة الاجتماعات. یشرح ھذا الدلیل  Zoom برنامج شتھری

 .Outlookلسطح المكتب ومن خلال  Zoomطریقتین لجدولة الاجتماعات: من خلال تطبیق 

 لسطح المكتب Zoomجدولة الاجتماعات من خلال تطبیق  .2
التطبیق وتسجیل  تحمیللسطح المكتب، یجب علیك أولاً  Zoomلجدولة اجتماع من خلال تطبیق 

وتسجیل الدخول  تحمیلالخاص بك. یمكنك معرفة المزید حول إجراءات  الجامعةالدخول إلى حساب 

 . بمجرد القیام بذلك، یرجى اتباع الخطوات التالیة:ھنا Zoomلبرنامج 

  ، كما موضح أدناه:Scheduleاضغط على  Home في الصفحة الرئیسیة -1

 كما موضح أدناه: ،أدخل موضوع الاجتماع وتاریخھ ووقتھ ومدتھ -2

https://www.ajman.ac.ae/upload/files/oit/Zoom_Installation_-_Manual_-_V1_-_Ar.pdf
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 یمكنك اختیار إنشاء معرف اجتماع عشوائي أو استخدام معرف الاجتماع الشخصي الخاص بك -3

(Personal Meeting ID) .كما موضح أدناه ، 

 ، كما موضح أدناه:(Participants)والمشاركین  (Host)قم بتعدیل إعدادات الفیدیو لك  -4

 .Saveاضغط على زر ل الاجتماع، وبمجرد الانتھاء من إعداد تفاصی -5

، حیث Outlook جدولة الاجتماعات في برنامجبمجرد حفظ إعدادات الاجتماع، ستظھر صفحة  -3

  ه:ستتمكن من إدخال المدعوین، وضبط التكرار، وتفاصیل الاجتماع الأخرى، كما موضح أدنا

 إرسال دعوة الاجتماع. -4
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 Microsoft Outlookجدولة الاجتماعات من خلال برنامج  .3
 مباشرة باتباع الخطوات التالیة: Outlook برنامج یمكنك تحدید موعد اجتماع من خلال

 .Outlook برنامج قم بتشغیل -1

  أسفل الشاشة، كما موضح أدنا:-قم بالضغط على أیقونة الاجتماعات المتواجدة في یسار -2

، كما موضح New Meetingاضغط على زر ، Homeفي علامة التبویب الصفحة الرئیسیة  -3

  أدناه:

 ، كما موضح أدناه:Add a Zoom Meeting اضغط على زرالاجتماع، جدولة في صفحة  -4
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جتماع الأخرى. یوضح ما یلي الشاشة حیث یمكنك إدخال المدعوین وضبط التكرار وتفاصیل الا -5

  .Sendاضغط على زر بمجرد الانتھاء، 

  :اتملاحظ

، یرجى التواصل مع Outlookفي  Add a Zoom Meetingإذا لم تتمكن من رؤیة الزر  -1
 خدمة الدعم الفني

، Zoomفي المرة الأولى التي تتبع فیھا ھذه الخطوات، قد یُطلب منك تسجیل الدخول إلى  -2
)، ولیس مباشرةً من خلال البرید SSOلذلك، یرجى تسجیل الدخول باستخدام الدخول الموحد (

ً بأن مجال الشركةفي الجامعة الإلكتروني وكلمة المرور الخاصین بك  Company) . علما
Domain) " ھوajman-ac-ae لمزید من التفاصیل حول إجراءات تسجیل الدخول، یرجى ."
 الدلیل. ھذاالرجوع إلى 

https://www.ajman.ac.ae/upload/files/oit/Zoom_Installation_-_Manual_-_V1_-_Ar.pdf
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