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 راهنماي كاربري كلاس آنلاين

  تجهيزات و امكانات لازم براي ورود به كلاس آنلاين
 iOSاندرويد يا  ،مكينتاش مگابايت رم و سيستم عامل ويندوز،  512با حداقل P4 كامپيوتر  .1

 وجود ندارد) dial-up(امكان استفاده از سيستم  kb٥١٢اتصال به اينترنت پرسرعت حداقل  .2

  هدست شامل ميكروفون .3
 باشد. تذكر: استفاده از ميكروفون و بلندگو به صورت مجزا به علت برگشت صدا ممنوع مي        

4. Webcam تا تصوير استاد از سوي دانشجويان قابل رويت باشد. 

  

 نرم افزارهاي مورد نياز جهت ورود به كلاس آنلاين

  Firefoxمرورگر  .1

 Adobe Flash Playerنرم افزار  .2

 add-inنرم افزار  .3

 توانيد مسير زير را بپيماييد: هت دسترسي به اين نرم افزارها ميلازم به ذكر است ج

  را وارد نماييد.   http://lms.sbu.ac.irآدرس  Firefoxدر مرورگر الف) 
  كليك كنيد. دريافت نرم افزاردر سمت چپ صفحه بر پوشه  ،در سيستم  Log inب) بدون 
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  .نرم افزارهاي مشخص در شكل زير را دريافت و بر روي سيستم خود نصب نماييد) ج
  نسخه قديميFlash player .را از سيستم خود حذف و سپس آخرين نسخه را نصب نماييد 

  پس از نصبFlash player  سيستم خود راrestart .نماييد 

 

  
  

o نرم افزارهاي لازم در سيستم عامل ويندوز 

o  لازم در سيستم عامل اندرويدنرم افزارهاي 

o نرم افزارهاي لازم در سيستم عامل Mac 
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 :اقدامات قبل از ورود به كلاس آنلاين 

 Windows Automatic Updateخاموش كردن  .1

 هاAntivirusمربوط به نرم افزارهايي مانند   Automatic Updateخاموش كردن هرگونه  .2

 شود كه تنظيمات آن به نحوي مانع ورود شما به كلاس آنلاين شود.)  در سيستم زماني انجام مي Antivirus(غير فعال كردن 

 اتمام دانلود هرگونه نرم افزار .3

4. Disable كردن نرم افزارهاي Firewall به خصوص Windows Firewall 

 هاي اينترنتي مورد نياز سيستم: بازكردن پورت .5

  80پورت 

  1935پورت  
 443ورت پ 

 از صحت نصب نرم افزارها و سرعت اينترنت خود اطمينان حاصل نماييد. صفحهبا اجراي اين  .1

  را وارد نماييد.   http://lms.sbu.ac.irدر مرورگر فايرفاكس آدرس  .2
  بر روي ورود به سايت در گوشه سمت چپ بالا كليك كنيد. .3
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 نام كاربري و رمز عبور و كد امنيتي را وارد نماييد. .4

                   
 .نام كاربري و كد امنيتي به حروف بزرگ و كوچك حساس نيست 

 .رمز ورود نسبت به حروف كوچك و بزرگ حساس است 

  
  
  
  بر روي تاريخ مقرر برگزاري كلاس آنلاين كليك كنيد. ،سمت راست صفحهدر تقويم واقع در  .5
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بر روي لينك كلاس 
آنلاين درس كليك 

 كنيد
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 :اشكالات احتمالي عدم ورود به كلاس

 troubleshootingشود كه شامل عبارت  باز ميسفيد رنگ پس از كليك بر روي دكمه ورود به كلاس، يك صفحه  .1

page كنيد  است. (در صورتي كه اين صفحه را مشاهده نميadd-in (.را نصب نماييد 

  

  

شرط لازم جهت  4باز شود و سيستم به طور خودكار  صفحه ايتا  نماييدكليك Troubleshooting page  روي عبارت 
 اطمينان حاصل نماييد.ورود به كلاس را چك نمايد. از تيك خوردن هر چهار شرط 
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 چهار شرط لازم از اين قرار است:

  روي سيستم   Flash Player: بررسي آخرين نسخه نرم افزار1مورد    
  روي سيستم نصب است، آنرا حذف و نسخه جديد را نصب نماييد. Flash Player* توجه: در صورتي كه نسخه قديم    

  443و  1935، 80هاي اينترنتي لازم  : بررسي باز يا بسته بودن پورت2مورد    
 : بررسي سرعت اينترنت3مورد    

   add-in: بررسي نصب بودن نرم افزار 4مورد    
 
 
 

 از ورود به كلاس آنلاين جلوگيري اين مورد .تنظيم شده باشد server proxyممكن است در مرورگر شما استفاده از  .2
 مراحل زير را بپيماييد: no proxyدر حالت   FireFoxكند. جهت تنظيم مرورگر  مي
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 .جلوگيري ننمايد pop-upاطمينان حاصل نماييد كه از بازشدن صفحات  FireFoxاز تنظيمات مرورگر  .3
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 طبق تصاوير زير مراحل را دنبال نماييد. FireFoxخطا در اجراي كلاس در در صورت مشاهده  .4
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  :كلاس آنلاين
 ذيل متشكل از چهار بخش اصلي و  صفحه ،در محيط  كلاس آنلاين استاد و آموزشيار با بالاترين سطح دسترسي

 تعدادي منو و نماد را مشاهده خواهند كرد.

  

  

  
  
  

  درVideo Pod شود. تصوير استاد پس از فعال كردن دوربين نمايش داده مي  
  درAttendees Pod  ليست اسامي دانشجويان در قسمتParticipants  آموزشيار و مدير فني سيستم  ،و نام استاد

  قابل مشاهده است. Hostsبه عنوان پشتيبان فني كلاس آنلاين در قسمت 
  درShare Pod  براي  ،كلاس واقعي است فايل آموزشي استاد پس از به اشتراك گذاريكه نمادي از تخته سياه در

شود تا با استفاده از قلم نوري  فراهم مي whiteboardدر اين قسمت امكان استفاده از  شود. نمايش داده مي ،كاربران كلاس
  استاد قادر به نوشتن بر روي آن باشند.

  درChat Pod باشند. استاد و دانشجويان قادر به تايپ مي  
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 شود قبل از هر اقدامي از صحت عملكرد ميكروفون و دوربين در محيط سيستم عامل و بعد در كلاس آنلاين  توصيه مي
براي  آن را جستجو نماييد)  start(در منوي   sound recorderبدين منظور كافي است از نرم افزار  اطمينان حاصل نماييد.

به استفاده نماييد تا گيرد،  كه دوربين را به كار مي  Messengerو از يك نرم افزار مانند  windowsتست ميكروفون در 
 تست صحت عملكرد دوربين بپردازيد.

  

  
  
  

  
 

  
 
كليك كرده و فايل ايجاد شده را در سيستم خود ذخيره نماييد. صحت اين فايل نشانگر عملكرد   Stop Recordingبر  

  صحيح ميكروفون در سيستم شما خواهد بود.
 
  در صورتي كه پس از تست ضبط صدا توسط نرم افزارsound recorder  صداي شما ضبط نشد، مي بايست وارد ،

Control Pannel  بعد وsound هاي موجود در سيستم را از  شده و از طريق تصوير فوق ليست ميكروفون
را بزنيد.  enableباز كنيد. روي نام ميكروفون ديگري كه تيك سبزرنگ ندارد كليك راست كرده و   recordingبخش

اب نوع بپردازيد. ضبط صحيح صدا در اين مرحله نشانگر صحت انتخ sound recorderسپس مجدد به تست صدا توسط 
  باشد. ميكروفون در كامپيوتر مي
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  اين دو را در محيط كلاس آنلاين تست فرماييد.  ،اطمينان از كاركرد صحيح ميكروفون و دوربينپس از 

  در ادامه به تشريح موارد نام برده شده خواهيم پرداخت:

 Video Pod:  

 
  بر روي دكمهstart my webcam .كليك كنيد 
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   ، پنجرهدوربينتوجه: پس از اولين بار كليك بر روي علامت ميكروفون يا 

 

  را برگزينيد.  Allowشود. گزينه  ظاهر مي

 پيش نمايش تصوير براي شما نمايش داده خواهد شد. ،چنانچه دوربين در محيط سيستم عامل صحيح كار كرده باشد 
  در اين مرحله فقط شما قادر به مشاهده تصوير خود هستيد.

  

  

  

  در نهايت با با كليك بر رويstart sharing .تصوير شما براي كليه كاربران به نمايش درخواهد آمد 

 در بالاي صفحه كلاس نيز فعال نمود. كم وبتوان از طريق نماد  دوربين را مي 
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  موارد زير را بررسي نماييد: ،نماييد پيش نمايش تصوير صفحه سياه رنگي را مشاهده مي چنانچه در

بايست تنها  در حال پخش تصوير شما نباشد. به عبارتي دوربين مي Messengerدوربين در نرم افزار ديگري  مانند  .1
 مورد استفاده قرار گيرد.آنلاين در كلاس 

را انتخاب و از ليست نمايش داده شده دوربين  Select Cameraگزينه  ،صفحهدر كشويي كنار نماد دوربين در بالاي  .2
 مورد نظر را برگزينيد.

 
  
  
  

  
  
همچنان تصوير سياه رنگ در حالت پيش نمايش  ،  Select cameraگاهي با وجود انتخاب شدن دوربين در مرحله  .3

در اين حالت در قسمتي  استفاده از دوربين داده نشده است.به محيط كلاس، اجازه شود. اين امر نشان از آن دارد كه  ديده مي
را فعال نموده و  Allowرا انتخاب نماييد. گزينه   Settingطوسي رنگ وسط صفحه كليك راست كرده و گزينه  از صفحه

 را بزنيد. Rememberتيك 
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Attendees Pod :  

  شود. حاضر در كلاس آنلاين در اين بخش نمايش داده مي كاربرانليست 
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  تايپ متن ها  و تنها راه ارتباطي پيش فرض آن  بودهدانشجويان به طور پيش فرض تنها قادر به دريافت صدا و تصوير
 باشد.  در كلاس مي

  

    نمايش داده شده است. پاييننمايي از سطح دسترسي دانشجو در تصوير 

  

    

  

  
   

همانطور كه 
مشاهده 

كنيد مي
منوها و 

نمادها با 
سطح 

دسترسي 
دانشجو 
 استمحدود 
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 دانشجو) كافي است بر روي اسم توسط  راي افزايش سطح دسترسي دانشجو( امكان برقراري ارتباط صوتي و تصويريب
  .را فعال نماييد Enable videoو  Enable microphoneدانشجوي مورد نظر كليك چپ نموده و گزينه 

  

 دانشجو با اين صدور دسترسي از جانب استاد و پس از فعال كردن صدا و تصوير خود قادر به برقراري  ،در اين صورت
دريافت  علاوه بر صدا و تصوير استاد ارتباط با استاد خواهد بود. در اين حالت تمامي افراد حاضر در كلاس صدا و تصوير وي را

 خواهند كرد.

  
  فايل  ارائهدر صورتي كه دانشجو قصدPresent توان با صدور دسترسي  مي ،خود را داشته باشدPresenter  امكان

براي  Presenterبه  Participantفعال كردن ميكروفون و دوربين را به صورت يكجا با تغيير نقش وي از  ،فايل بارگذاري
 ايشان فراهم آورد.  
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  براي دانشجو اكيدا خودداري فرماييد. Hostتوجه : لطفا از صدور دسترسي 

 هاي ديگري همچون  دسترسي ،ها در منوي دسترسيEnable Drawing   وRequest screen share  نيز وجود
امكان براي دانشجو  Enable Drawingصدور دسترسي  ،را فعال نموده باشند  whiteboardدارد.چنانچه استاد محترم 

تواند صفحه  دانشجو مي Request screen shareدر صورت فعال شدن  آورد. در تابلوي سفيد را فراهم مي يادداشت كردن
  دسكتاپ و يا هر صفحه ديگري در كامپيوتر خود را به اشتراك بگذارد.
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Share Pod:  

 شويي كنار در اين قسمت استاد امكان به اشتراك گذاري سه مورد را خواهند داشت. براي اين كار كافي است كshare 

my screen   را باز نموده و گزينه مورد نظر را انتخاب نمايند. وسط صفحهدر 

 

 

 

  

 

- Share my screen تواند  :  در صورت انتخاب اين گزينه استاد ميDesktop، Applications  و يا هر window 

مورد نظر كليك  Tabبراي اين كار كافي است بر  به اشتراك بگذارند. ديگري در سيستم خود را با كاربران حاضر در كلاس
 نموده و آن را انتخاب نماييد.
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- Share document  شود.  فايل در كلاس آنلاين استفاده مي بارگذاري: از اين امكان براي 

  تواند به صورت پاورپوينت يا پي دي اف و  انگليسي باشد مي از نوع متني و تماماشده چنانچه  بارگذاريفرمت فايل
  فارسي باشد بايد به صورت پي دي اف باشد.شامل كلمات چنانچه 
 و ويدئو نيز فراهم است. فايل صوتي، هاي مختلف عكس امكان بارگذاري فرمت 
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  دريافت صدا و تصوير در بنا به سرعت اينترنتشان گابايت باشد تا سرويس گيرندگان م 2تا  1,5حجم فايل مذكور بايد
 دچار اشكال نشوند.

 

 

 

  ست از مسير ذكر شده از كافي ا ،شده بر روي سرور قرار خواهد گرفت و در جلسات بعدي كلاس آنلاين بارگذاريفايل
 شده انتخاب گردد. بارگذاريهاي  ليست فايل

  فايل با امكانات قرار داده شده در قسمت پايين  بارگذاريبعد ازShare Pod، توان فايل به اشتراك گذاشته شده را  يم
 تغيير سايز داد و يا بين صفحات حركت كرد.
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- Share whiteboard در اين حالت محيط :Editorدهد. در  اختيار استاد قرار ميشود كه صفحه سفيدي را در  يي باز مي
را  whiteboard. كليه دانشجويان صفحه توان با انتخاب قلم مناسب و به كارگيري قلم نوري بر روي آن نوشت اين صورت مي

 مشاهده خواهند كرد.

   

Sync بايست هموارهمي
تيره رنگ و فعال باشد. اين
امر به طور پيش فرض

 برقرار است
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Chat Pod : 

  .در اين قسمت استاد و دانشجويان امكان تايپ دارند 

 تنها امكان تايپ  ،همان طور كه پيش تر اشاره شد دانشجويان به صورت پيش فرض جهت شركت در مباحث كلاسي
 در اين قسمت را دارند لذا مقتضي است ضمن برگزاري كلاس توجه استاد و آموزشيار به اين قسمت هم معطوف باشد.

 هاي آنلاين از طريق تايپ؛ فعال كردن ميكروفون و  ها در كلاس مشاركت آن باترم انشجويان در طي حضور فعال د
 شود. دوربين سنجيده مي

 
   

 تغيير صفحات

Whiteboar
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 تا زماني كه در قسمت پايين چت باكس، Everyone شود توسط كليه كاربران قابل  شود آنچه تايپ مي مشاهده مي
 باشد. يت ميؤر

 تواند از طريق  استاد محترم ميPod Options   گوشه سمت راست چت وstart chat with ، به تايپ براي كاربري
 خاص به صورت خصوصي اقدام كنند.

  در قسمتPod Options لازم به ذكر است اين تنظيمات وجود دارد. امكاناتي چون تغيير سايز و رنگ متن چت
  است.شخصي بوده و فقط از ديد كاربر مذكور قابل رويت 
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 : كلاس آنلاين  بالاي صفحهي منوها

  : Meetingمنوي 

 Audio setup wizard  تست نماييد.  ميكروفون را در محيط سيستم عامل: در مراحل قبل توضيح داده شد كه چگونه 

  شود.  فراهم مياز طريق انتخاب اين گزينه امكان تست ميكروفون در محيط كلاس آنلاين 
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پردازيم صحت عملكرد ميكروفون سيستم را  طي چند مرحله كه در ادامه به آن مي  Audio setup wizardانتخاب گزينه
  كند. آزمايش مي

  كليك كنيد. Nextبر روي  .1
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خود  شود را از هدست كليك كنيد. در اين مرحله بايد صداي موزيكي كه پخش مي   Play soundبر روي دكمه  .2
  بشنويد.

  

  

  كليك كنيد. Nextسپس بر روي 

   كليك كنيد. Nextسپس بر روي  در اين مرحله ميكروفون سيستم خود را انتخاب نماييد. .3
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كليك كنيد. صداي خود را ضبط كنيد. آبي رنگ شدن باكس جلوي اين دكمه  Recordدر اين مرحله بر روي دكمه  .4
 نشان از ضبط شدن صداي شما است.
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  كليك كنيد.  stopحال بر روي 

  بايست صداي ضبط شده خود را بشنويد. در اين حالت مي را فعال نماييد. Play Recordingسپس 
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سپس بر گزينه  ،كليك كنيد و منتظر شويد تا باكس جلوي آن كاملا پر شود Test silenceدر مرحله بعد بر گزينه  .5
next   و در مرحله آخر بر گزينهFinish .كليك كنيد 
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 Record Meetingبدين ترتيب لينك فايل ضبط شده  ،:  با فعال شدن اين گزينه كلاس آنلاين ضبط خواهد شد
در اختيار دانشجويان قرار خواهد گرفت تا  ،و در صفحه درس LMSسايت در  ،عت پس از برگزاري كلاسسا 48حداكثر تا 

قادر به مرور مجدد كلاس برگزار شده باشند و يا اگر به هر دليلي كلاس برگزار شده را از دست داده اند از مباحث مطرح شده 
  در كلاس مطلع گردند.

  

  كليك كنيد. Record Meetingبر گزينه  Meetingدر منوي  .1
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 كليك كنيد. OKدر پنجره باز شده بر روي  .2
  

  

قرمز رنگي در گوشه سمت راست بالاي صفحه مشاهده  اگر مراحل را به درستي پشت سر گذاشته باشيد در اين مرحله نقطه
   است.كلاس  ضبط دهندهخواهيد كرد كه نشان 
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  كمتر از  دقيقه به دانشجويان بدهيد چنانچه از شروع كلاس 5در صورتي كه مايل هستيد استراحت كوتاهي در حد
 Resume Recordingكليك كنيد و با شروع مجدد كلاس بر روي دكمه  Recording  Pauseبر يك ساعت گذشته است

  كليك كنيد تا ضبط ادامه يابد.
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  در صورتي كه بيش از يك ساعت از زمان برگزاري كلاس گذشته است و مايل به تخصيص زمان استراحت به
كليك   Stop Recordingهستيد و يا كلاس آنلاين به طور كامل برگزار شده است لازم است بر دقيقه  5بيش از دانشجويان 

  نماييد.

  

  

  

  

 شود.  با حذف نقطه  توپر قرمز رنگ كلاس از حالت ضبط خارج مي 

  توجه به اين نكته ضروري است كه پس از هر بارPause   ياStop  كردن ضبط كلاس تا قبل از پايان رسمي كلاس، 
 مجددا ضبط آن را فعال نماييد.

 موارد نام برده شده شامل  كليهPause Recording،Resume Recording   وStop Recording  از طريق منوي
Meeting  باشد. هم در دسترس مي 

  
 End Meeting از منوي  ،: پس از اتمام زمان برگزاري كلاس آنلاينMeeting  گزينهEnd Meeting   را انتخاب

 كليك كنيد. به اين ترتيب كلاس به طور رسمي به پايان خواهد رسيد. Okكنيد و در پنجره  نمايش داده شده بر 
  

   



 

 

 

 دانشگاه شھيد بھشتی

٤٠ 
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  :  Layoutsمنوي  

در صورت درخواست استفاده از آن بودن  اختياريباشد و به دليل  هاي اين منو عمدتا مربوط به شكل ظاهري كلاس مي گزينه
 استاد توضيح داده خواهد شد.

  :Podsمنوي 

هاي اختصاصي است و در صورت تمايل Podهاي معرفي شده در قبل  و ايجاد  Podهاي اين منو مربوط به مديريت گزينه
  ها خدمت ايشان توضيح داده خواهد شد. استاد به استفاده از آن

  :Audioمنوي 

 Microphone Rights for participants امكان به  ،: با انتخاب اين گزينه كليه دانشجويان حاضر در كلاس آنلاين
 كارگيري ميكروفون را خواهند داشت. 

 فعال در كلاس تا در صورت نياز ميكروفون خود را  درخواست كنيددانشجويان  در صورت فعال نمودن اين گزينه از
  خود را در حالت قطع قرار دهند تا مانع از اختلال در روند برگزاري كلاس شود., در غير اين صورت ميكروفون كنند

  نمادهاي بالاي صفحه  كلاس :

قادر به شنيدن صداي  تا در صورت صحبت دانشجويان در كلاس آنلاين ،اين نماد همواره بايد سبز رنگ باشد نماد اسپيكر :
 آنان باشيد.

  

  

 ابتدا به  ،كنيد صدايي دريافت نمياينكه و يا  استپايين  هنگام صحبت دانشجوي دريافتي شما به چنانچه حجم صدا
 اطمينان حاصل كنيد.در كامپيوتر آن  قطع نبودنصدا در هدست خود و يا درجه جهت سخت افزاري از بالا بودن 

 از كشويي كنار شكل اسپيكر گزينه  حالAdjust speaker volume و  رساندهبه حداكثر حجم صدا را  ،را انتخاب
  كنيد.كليك   okسپس بر 
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 حجم صدا را در سيستم خود افزايش دهيد.  ،مساله در صورت برطرف نشدن 

  به ترتيب زير عمل كنيد: 7بدين منظور در ويندوز ويستا و يا 
  

  
  

  

  

                                   

بر روی شکل اسپيکر 
در سيستم خود کليک 

 چپ نماييد.
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  نماد ميكروفون :

  همان طور كه پيش تر اشاره شد پس از اطمينان از صحت عملكرد  ،در كلاس آنلاينجهت فعال كردن ميكروفون خود
آن را جستجو نماييد) به صورت زير عمل  start (در منوي  sound recorderآن در سيستم خود با استفاده از نرم افزار 

  كنيد:

  

  

   ، پنجرهدوربينتوجه: پس از اولين بار كليك بر روي علامت ميكروفون يا 

 

  را برگزينيد.  Allowشود. گزينه  ظاهر مي
   

اسپيکر را  یصدا
 حداکثر نماييد.
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كلاس آنلاين است. از اين لحظه به بعد كاربران از اين پس ميكروفون به رنگ سبز خواهد بود كه نشان از فعال شدن آن در 
و كاربران صداي شما را به خوبي  حاضر در كلاس صداي شما را دريافت خواهند كرد. چنانچه حجم صدا كافي نيست

   ابتدا به صورت زير حجم صدا را در كلاس افزايش دهيد. ،شنوند نمي

  

  

    

  

  

افزايش نيز در غير اين صورت لازم است حجم صدا را در سيستم خود  ،خواهد شددر اغلب موارد به اين ترتيب مساله مرتفع 
  دهيد.

   را در سيستم خود باز كنيد.  soundپنجره ، Control Pannel از ،براي اين كار همان طور كه در قسمت قبل اشاره شد
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 دانشگاه شھيد بھشتی

٤٦ 

  

گاه ممكن است  فعال در سيستم شماست. Deviceتوضيح است ميكروفوني كه با تيك سبز رنگ مشخص شده است  به لازم
نام  ،آنلاين در كلاس جهت صحت عملكرد ميكروفون مقتضي استدر اين قسمت مشاهده شود.  نام بيش از يك ميكروفون

هاي شما در كلاس (كشويي كنار نماد  ميكروفونورد انتخاب شده در ليست ميكروفون تيك خورده در اين قسمت با نام م
 ) يكسان باشد.Select microphoneدر قسمت  مربوطه

  

 نماد دوربين :

  توضيح داده شده است. dVideo Poجزييات آن در قسمت 

   نماد آدمك :  

 عدم موافقت ،براي مواردي همچون اعلام موافقت از كشويي كنار اين نماد جهت تعيين وضعيت فرد حاضر در كلاس، 
 شود. استفاده مي دوربودن از سيستم و كسب اجازه

 شود. به طور معمول اين نماد بيشتر از سوي دانشجويان استفاده مي 

 پركاربردترين گزينه در اين نماد، Raise hand  است كه اغلب دانشجويان جهت كسب اجازه گفتگوي شفاهي از آن
  كنند. مي استفاده
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  زماني كه دانشجو گزينهRaise Hand شود مطابق با شكل زير است. كند آنچه از سوي استاد ديده مي را فعال مي  

  

  

  چنانچه استاد درNotification  اجازه صحبت به دانشجو داده  در آن زمان را انتخاب كند يعني ×ظاهر شده علامت
 پس از اينكهشود و  دسترسي به ميكروفون براي دانشجو فراهم ميامكان را انتخاب نمايند  √نشده است و چنانچه علامت 

  د كرد.استاد صداي ايشان را دريافت خواه ،را فعال نمود ميكروفون خوددانشجوي مورد نظر 


