
قص ي حميد السلامي.د
قسم ادارة الأعمال

كلية العلوم الإدارية والمالية
أربيل-جامعة جيهان 

2019-2020

1



أضافة عنوان لهذا الاجتماع ( 4
Ex. Department Meeting

يتم تحديد موعد الاجتماع( 2

تحديد يوم و وقت الأجتماع( 5

يمكن أدراج وصف لطبيعة هذا ( 8

الأجتماع

يتم خزن ما تم تحديده أعلاه( 9

تحديد مكان أو البرنامج الذي ( 7

سيستخدم في الأجتماع وهنا 

يعطينا خيار بديهي هو 
Google Hangout

أنشاء موعد ( 3

أجتماع جديد

الدخول عن طريق الايميل الجامعي( 1

تحديد أسماء أو ( 6

أيميلات الضيوف
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عند أضافة ضيوف فإنه بالامكان التأكد من

عدم تعارض موعد الأجتماع مع مواعيدهم 

وذلك بالضغط على 

Got it
فتظهر لنا الشاشة ادناه بمواعيد كل 

الضيوف
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وتحديد أسماء أو أيميلات الضيوف كحد أقصى 

ضيف 250

بعد تحديد موعد الإجتماع 

بالإمكان نسخ رابط الإجتماع أو أرسال الدعوه 

بشكل ذاتي للضيوف بعد عملية
Save

بعد الحفظ سيطلب تأكيد عملية أرسال الدعوة إلى 

الضيوف بشكل ذاتي وذلك بالضغط على 

Send

بالضغط على 
Join Hangouts Meeting
مجسوف ننتقل مباشرة إلى البرنا
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لمعرفة معلومات الإجتماع 
ممكن الضغط هنا

لمعرفة المشاركين بالاجتماع مع 

إمكانية الأضافة

بالامكان نسخ رابط الإجتماع ومشاركته 

مع الجميع
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لعرض الشاشة الحالية لمسؤول 
الإجتماع بالحجم الكامل للشاشة

بعد عمل مشاركة 

Share

بالإمكان أيقاف المشاركة 

Stop sharing
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لعرض جميع الشاشات 

الحالية لمسؤول الإجتماع 
ومن ثم الأختيار منها

بعد عمل مشاركة 

Share

بالإمكان أيقاف المشاركة 

Stop sharing
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بالإمكان تسجيل الإجتماع

سيتم تسجيل الإجتماع، هل يوافق 
جميع الحضور على ذلك؟

في حالة الموافقة يتم 
التسجيل

علامة بدء تسجيل الإجتماع وتظهر 

في الزاوية العليا اليسرى للشاشة

لإيقاف التسجيل

في حالة الموافقة على 
إيقاف التسجيل

8



بعد أيقاف تسجيل الإجتماع 

سيتم خزنه ذاتياً في
My Drive

نضع الماوس على الفيديو 

ونضغط على زر الماوس 
الأيمن تظهر هذا القائمة

كتهلتفعيل رابط الفيديو ومشار

ن يتم تفعل هذا المفتاح لتمكي
مشاركة الرابط
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Settings
تسمح لنا بتعديل أعدادات الصوت 

والصورة
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تسمح لنا بالإتصال صوتياً لإجراء 

الإجتماع
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تسمح بتحويل صوت المتكلم
نعمل على تفعيل الصوتإلى نص يظهر على الشاشة 

طباعة كلام المتحدث

يمكن السماح لطباعة كلام المتحدث 
بشكل مباشر على الشاشة
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لأيقاف الإجتماع 
بشكل نهائي

للرجوع مرة ثانية 
إلى الإجتماع

للحصول على دعم من الشركة 

المصممة للموقع أو أعطاءهم 

ردود أفعالنا
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للرجوع إلى الشاشة 
الرئيسية 
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تأتي الأن عملية الدخول إلى 

برنامج الإجتماعات
Hangouts Meeting

بالإمكان الدخول عن طريق الايميل الجامعي لإجراء 
الإجتماع في حالة عدم الدخول عن طريق التقويم

Calendar
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نامجيتم الدخول إلى الشاشة الرئيسية للبر

لبدء إجتماع فديوي
Video Call 16



نختار 
Join or start a meeting

سواء للإلتحاق بإجتماع نحن مدعوين له أو لعمل 
أجتماع خاص بنا ندعوا له ضيوف

نضع رمز الإجتماع في حالة نحن مدعوين له

أو
نضع أسم مقترح لإجتماعنا الخاص
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الحالة الأعتيادية تكون الكامرة والمايك مفتوحه وفي حالة الرغبة
مجاوربقفلها فيتم الضغط عليها لأغلاقها لتصبح كما في الشكل ال
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من الممكن هنا تحديد أسماء أو أيميلات 

الضيوف في حالة عدم تحديدهم عند إعداد 
التقويم
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الأول لسمنر القسم والذي رابط الإجتماع بالامكان الأستفادة من نفس 

يتضمن جميع أيميلات أساتذة القسم ونعمل بقية السمنرات لكن بموعد
جديد، وفي كل مرة يدخل الاساتذة على نفس الرابط

بهذا يحافظ مسؤول ضمان 

الجودة على وجود أيميلات 

جميع أساتذة القسم ، وعلى نفس 

الرابط
بالتأكيد هذا لا يمنع أن يقوم

البرنامج بتوليد كود جديد 

للإجتماع لكن يجب علينا 

بهذه الحالة تحميل أيميلات 
الجميع مرة ثانية 
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حذف الكود المقترح ووضع 

كود السمنر الأول بجميع 

تفاصيله
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تحديد موعد سمنر جديد 




