
 

 به نام خدا 

  )کلاس آولایه( کلاس مجازی از استفادٌ راَىمای

 شرکت کىىدگانيیژٌ 
 افزاری سخت گام اول : تهیه هقذهات

  Windows 8  یب  Windows 7 یب Windows XP عبهل سیسشن ثب یب لت سبح کبهذیَسش دسشگبُ یک -1
 هٌبست کیفیز ثب هیکشٍفَى دسشگبُ یک -2

 Headphone اص ًفش ثِ عٌَاى ضشکز کٌٌذُ هی ثبضذ سشجیحب یک فقط کِ جلسبسی )دس هٌبست  Headphone یب Speaker دسشگبُ یک -3

 ) گشدد اسشفبدُ 

ِ  هجْتض  Webcam یتب   Headsetهبًٌتذ   کتبسُ  چٌتذ  دستشگبّْبی  اص ٍ ضتَد  استشفبدُ  هجضا دسشگبّْبی اص الوقذٍس حشی ثبلاسش ثبصدّی جْز  :ًکشِ  ثت
 . ًٌوبییذ اسشفبدُ هیکشٍفَى

 ثبضذ هگبّشسض 411 اص ثیطشش اسشفبدُ ضوب  هَسد سایبًِ دشداصًذُ سشعز -4
 ثذسسشی اًجبم ضذُ ثبضذ اسشفبدُ ضوب  هَسد سایبًِ ٍیٌذٍص دس صذا، دخص ٍ ضجط ثِ هشثَط برسٌظیو -5

 512Kbps حذاقل اخشصبصی ثبًذ دٌْبی -6

 افزاری  نرم گام دوم : هقذهات

 ثبضذ()فبیل آى دیَسز هی  flash player افضاس ًشم ًصت -1

 ًصت فًَز هَسد ًیبص )فبیل آى دیَسز هی ثبضذ( -2

 )فبیل آى دیَسز هی ثبضذ(اسشفبدُ ضوب ًصت ضذُ ثبضذ  هَسد سایبًِ سٍی Adobe Acrobat Reader افضاس ًشم -3

 اسشفبدُ ضوب ًصت ضذُ ثبضذ  هَسد سایبًِ سٍی Microsoft Office افضاسّبی ًشم هجوَعِ اص PowerPoint و Word افضاسّبی ًشم -4

 سَصیِ هی گشدد اص هشٍسگش کشٍم اسشفبدُ ًوبییذ ، سبیش هشٍسگشّب ًیبص ثِ سٌظیوبر ٍ ًصت ًشم افضاسّبی جبًجی داسًذ : ًکشِ 

 گام سوم : ورود به کلاس

 آهَصش اًشخبة ست اص دس ثِ سبهبًِ کبسهٌذ ٍاسد ضذُ ٍ کلیه هقذهات نرم افساری و سخت افساری برای اجرای کلاس بودى فراهن از اطویناى از پس 

 ثبیستشی  ضتذیذ  کتلاس  ٍاسد ِسا اًشخبة ًوبییذ ، دس اص ایٌکت  "کلاس آًلایي ثِ ٍسٍد "سا اًشخبة ٍ دس اص آى کلیذ   "ثجز ًبم ٍ ضشکز دس دٍسُ ّب "گضیٌِ 
هَسد اضبسُ اطویٌتبى حبصتل    ّبیهطبّذُ هی ًوبییذ یکجبس اص ًصت ًشم افضاسثوبًیذ ، اگش هطکلی دس ایي قسوز  Adobe connect ثشًبهِ ضذى لَد هٌشظش

 ًوبییذ  

 



 

   هیکروفن و بلنذگو صذای تست:  چهارمگام 

 ًوبئیذ اًشخبة سا  …AudioSetup Wizardگضیٌِ   ساسز دس گَضِ ثبلای سوز Meetingاص هٌَی  -1

 
 کٌیذ کلیک Nextسٍی  ثش ضذُ ظبّش کبدس دس -2

 
 

 ثطٌَیذ سا دخص حبل دس صذای سب کٌیذ کلیک Play Sound دکوِ سٍی ثش ثلٌذگَ صذای حجن سسز -3

 



 

 
 کٌیذ اًشخبة سا سیسشن هیکشٍفي  Select default deviceجلَی  فلص سٍی ثش کلیک ثب– هیکشٍفي سٌظین -4

 

 
 کٌیذ صحجز ٍ کشدُ کلیک Record دکوِ سٍی ثش ثبضذ هی هشصل ضوب سیسشن هیکشٍفي کِ ذیثبض هطوئي -5



 

 
 کٌیذ کلیک Stop دکوِ سٍی ثش صذا ضجط سَقف ثشای -6

 
ِ  سٍی ثش خَد صذای ضٌیذى اص دس ٍ کٌیذ کلیک Play Recording دکوِ سٍی ثش ضذُ ضجط صذای سسز ثشای -7  Next دکوت

 کلیک ًوبییذ

 



 

 سٍی ثش دس اداهِ ٍ کٌیذ کلیک Test Silence دکوِ سٍی ثش داسد قشاس آى دس هیکشٍفي کِ هحیطی ثَدى آسام هیضاى سسز -8

 .کٌیذ کلیک Next دکوِ

 
 کلیک ًوبییذ Finish دکوِ سٍی ثش کبس اسوبم ثشای ٍ ضَد هی دادُ ًوبیص ضذُ اًجبم سٌظیوبر ًشبیج -9

 
 بلنذگو صذای حجن هیزان تنظین

ٍ حجن  سا اًشخبة …Adjust Speaker Volumeگضیٌِ  سذس کٌیذ کلیک دٌلصفحِ  ثبلای گَضِ دس ثلٌذگَ علاهز سٍی ثش -1
 صذای ثلٌذگَ سا سٌظین ًوبییذ

 

 



 

ٍ هی سَاًیذ ثب هتذسس دٍسُ ٍ یتب   سیسشن ضوب آهبدُ ثْشُ ثشداسی هی ثبضذ سٌظیوبر ثِ اسوبم سسیذ دس اص ایٌکِ هشاحل ًصت ٍ 
  ّوکلاسْبی ّبی خَد دس هجبحث هطبسکز داضشِ ثبضیذ

 . اًذ ضذُ دادُ سَضیح ریل هطبثق ضکل ثب جلسِ صفحِ آیشوْبی

 

 
 : حاضشیي لیست

 ًقتص  آًْتب دس  سفبٍر کِ اًذ ضذُ ثٌذی گشٍُ دسشِ سِ دس حبضش افشاد دس قسوز سوز ساسز ثشًبهِ ، کٌیذ هی هطبّذُ کِ ّوبًگًَِ
  خلاصِ ثِ ضشح صیش هی ثبضذ ٍ اجوبلی ثصَسر ثبضذ کِ هی جلسِ اهکبًبر ثِ ضبى دسششسی هیضاى ٍ کلاس دس ضبى

ِ  سا جلسِ گشداًذى هسَلیز ٍ اًذ جلسِ دس حبضشیي اٍلیي هیضثبًبى:   هیضتاى Hostsالف :  ِ  عْتذُ  ثت  ثتبلاسشیي ستطح   داسای ٍ داضتش
 ثبضٌذ هی جلسِ اهکبًبر ثِ دسششسی

ِ  اهکبًبر ثِ کبسثشاى دسششسی هذیشیز اص غیش هیضثبًبى اهکبًبر سوبم داسای دٌّذگبى اسائِ:  دٌّذُ اسائِ  Presentersب :  هتی  جلست
 ثبضٌذ

 هشٌی دیبهْبی اسسبل اجبصُ ٍ ثَدُ دٌّذگبى اسائِ هطبلت اص اسشفبدُ ثِ قبدس فقط کٌٌذگبى : ضشکز وٌٌذگاى ضشوت  Participantsج:
 داسًذ سا دٌّذ هی قشاس آًْب اخشیبس دس هیضثبًبى طشف اص کِ سبیش اهکبًبسی ٍ

 : ٍیذئَ جعثِ

 .ضَد هی دیذُ اًذ گزاضشِ اضششاک ثِ سا خَد کن ٍة کِ حبضشیي سصبٍیش ثخص ایي دس

 : اضتشان جعثِ

 ثبضذ هی  دزیش اهکبى) ٍ سصَیش فلص ، دبٍسدَیٌز( هبًٌذ سٌذ یک ، دٌجشُ یک ، ثشًبهِ یک گزاضشي اضششاک ثِ اهکبى سیسشن ایي دس
 . اسز قبثل هلاحظِ ثخص ایي دس Sharing اصطلاحب یب  گزاضشي اضششاک ثِ ایي ًشیجِ کِ

 : گفتگَ جعثِ

 .ثبضٌذ هی خصَصی عوَهی ٍ ضکل دٍ ثِ دیبهْب ایي ، ثفشسشٌذ سبیشیي ثِ سا هشٌی دیبهْبی هیشَاًٌذ کٌٌذگبى ضشکز ثخص ایي دس
 جعجِ دبییي قسوز دس دیبم کٌٌذ ایي دسیبفز آًشا جلسِ دس حبضشیي کلیِ کِ ًوبیذ اسسبل دیبهی ثخَاّیذ کِ صَسسی  دس : عوَهی دیبم

 .گشدد هی اسسبل ٍ سبیخ گفشگَ

 هخبطتت  فشد ًبم سٍی اثشذا ثبیذ ًوبییذ اسسبل دیبهی دیگشی کٌٌذُ ضشکز ثِ خصَصی ثصَسر ثخَاّیذ صَسسیکِ دس : خصَصی دیبم
 هَسد فشد ثب ضوب هحبٍسُ هحل کِ ضَد ثبص گفشگَ جعجِ جذیذی دس صفحِ سب کٌیذ اًشخبة سا Start Pri vate Chat گضیٌِ ٍ کشدُ کلیک

 . ثبضذ هی ًظشسبى



 

" حشف سبیخ ثشای:  ًىتِ " ی  ِ  ضوب فبسسی دیبهْبی ٍ ًبم ایٌصَسر غیش دس ًوبییذ اسشفبدُ  Shift +Xکلیذّبی  اص فبسسی   صتَسر  ثت
 . ضذ خَاّذ دیذُ ًبخَاًب

 : اتضاس ًَاس

 یب کن اهکبًبر ایي ًَع ًقص ثِ ثسشِ کِ داسد قشاس.... ٍ دسز ثشدى ثبلا ، جلسِ صذای سٌظین قجیل اص اثضاسّبیی جلسِ صفحِ ثبلای دس
  ضًَذ هی صیبد

 : جلسِ دس هطاسوت

 دستتاى سا تالا تثشیذ  -1

 ضىل طثك هشتَطِ اتضاس اص استفادُ تا ضَد سَالتاى طشح یا هطلة تشای اسائِ ضوا آهادگی هتَجِ دٌّذُ اسائِ یا هیضتاى ایٌىِ تشای

 Raise Your Hand تثشیذ  تالا سا دستتاى صیش

  . ًواییذ استفادُ آیىَى ّواى اص دٍتاسُ دستتاى آٍسدى پاییي تشای : ًىتِ

 
 وٌیذ سٍضي سا ىشٍفًَتاىهی -2

 صیش ضىل هطاتك ًواییذ سٍضي سا خَد هیىشٍفَى تایذ اتتذا جلسِ دس صحثت آغاص تشای

 علاهتت  است سٍضي هیىشٍفًَتاى وِ حالتی دس وٌیذ عول ریل ضىل طثك هیىشٍفي صذای هیضاى تشدى پاییي یا تالا تشای  1:ًىتِ

 هیىشٍفَى صذای هیضاى دّیذ فطاس سا … Adjust Microphone Volume گضیٌِ ، ًواییذ اًتخاب سا هیىشٍفَى وٌاس وَچه هثلث

 . دّیذ فطاس سا OK ٍ وٌیذ تٌظین سا

 . ضَد خاهَش هیىشٍفًَتاى تا دّیذ فطاس سا Ctrl+M دیگشاى صحثت ٌّگام ٍ صحثتتاى اتوام اص پس تلافاصلِ  :2 ًىتِ

 : وٌیذ سٍضي سا ٍستیٌتاىد -3

 Start Sharing سٍی خَد دٍستیي ٍ هحیط ًَس تٌظین اص پس وٌیذ عول صیش ضىل هطاتك تثیٌٌذ سا ضوا تصَیش دیگشاى ایٌىِ تشای

 . وٌیذ ولیه

 
 صتذا  اًتمتال  تتشای  سا هطىلی دٍستیي اص استفادُ احتوال تاضذ ون ایٌتشاًت یا ایٌتشًت تِ اتصالتاى سشعت صَستیىِ دس :  1ًىتِ 

 . ًواییذ استفادُ تصَیش تَلف تشای تصَیش ساست سوت پاییي گَضِ دس Pause علاهت اص ایٌصَست دس لزا وٌذ هی ایجاد

ِ  ٍ وٌیذ ولیه اتضاس ًَاس سٍی است هتصل دٍستیي دٍ تِ ضوا واهپیَتش اگش : 2 ًىتِ ُ  اًتختاب  سا Setting گضیٌت  تختص  دس ٍ ًوتَد

Webcam است صادق ًیض هیىشٍفَى دٍ هَسد دس هطلة ّویي(. ًواییذ اًتخاب سا جلسِ تشای فعال دٍستیي ( 

 

 مدیریت وًسازی ي تًسعٍ سرمایٍ اوساوی ي تحًل اداری )گريٌ آمًزش ي تًاومىد سازی(


