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  معرفي

يک برنامه ي ايجاد ارتباط گروهي براي استفاده ي مشترک از امکانات و به  Microsoft Office Live Meetingنرم افزار 
اشتراک گذاري موقت منابع موجود در هر سيستم و ارتباط صوتي و تصويري بين افراد دعوت شده به کنفرانس است که قابليت 

  .کنترل و هدايت را نيز دارا مي باشد 

  

  وارد شدن به محيط کنفرانس

  خوش آمدگويي يپنجره را اجرا مي کنيد  Microsoft Office Live Meeting 2007ه نرم افزار براي اولين بار ک
(Welcome) براي وارد شدن به محيط اين نرم افزار مي بايست از قسمت تنظيمات ،  .ه صورت زير ظاهر مي شود بUser 

Account  خود را به صورت کامل وارد کنيد .  

  

  

در قسمت . نمايان شود User Accountsرا انتخاب کنيد تا پنجره ي  Open User Accountsگزينه ي  Menu Barاز قسمت 
Sign‐in name  نام کاربري خود را به صورت کامل(User Name@Mums.ac.ir)  وارد کنيد ، سپس روي دکمه يTest 

Connection  کليک کنيد.  

  

  

  .وارد کرده باشيد پيغام موفقيت آميز بودن تماس با سرور ظاهر مي شود در صورتي که نام کاربري خود را کامل و صحيح 
  

  

  .به صورت زير تغيير پيدا مي کند Welcome  اکنون ملاحظه خواهيد کرد که پنجره ي



  

  .خوش آمديد  Live Meetingکليک کرده و چند لحظه صبر نماييد ، به  Meet Nowروي دکمه ي 

Attendees  

اولين نکته اي که مورد توجه قرار مي گيرد ليست افراد حاظر در کنفرانس ، اضافه   Live Meetingدر بدو ورود به محيط 
در جلوي .کردن افراد جديد ، ميزان دسترسي ها و کنترل افراد و در نهايت خارج کردن افراد غيرضرور از اين محيط مي باشد 

دي که در کنفرانس حضور دارند نشان داده شده است که با کليک بر روي آن ليست داخل پرانتز تعداد افرا Attendeesتب 
  .افراد را ملاحظه خواهيد کرد 

اگر هنوز فردي را به کنفرانس دعوت نکرده ايد يا مي خواهيد افراد ديگري را نيز دعوت کنيد فوراً دست به کار  √
افراد دعوت شده کافيست از .  و آنها را دعوت کنيد  کليک کرده By E‐mailو سپس  Inviteشويد ، بر روي دکمه ي 

  .کليک کنند  Join the meetingداخل ايميل خود و در نامه ي رسيده بر روي 
که حاوي  کادري به صورت زير باز مي شود Accountبا راست کليک بر روي هر   به محيط کنفرانس بر مي گرديم ،

  : موضوعات ذيل است
  

  
  

١. Mute & Unmute :  فرد مورد نظر را از لحاظ توانايي برقرار کردن ارتباط صوتي با ديگران کنترل کنيد. 
٢. Chat  :ن مستقيم با يک نفر به نحوي که ديگران از محتواي گفتگوي شما اطلاعي پيدا نکنند ميتوانيد از براي چت کرد

 .اين گزينه استفاده کنيد 
٣. Block Chat &Unblock Chat  : کساني که دسترسيPresenter  مي توانند افراد ) ۴توضيح در شماره ي (دارند

 .حاظر در کنفرانس را از چت کردن محروم کنند يا به حالت عادي برگردانند 
۴. Promote to Presenter :  فردي که دعوت کننده ي اصلي(Leader)   به کنفرانس است به عنوانPresenter  يا

ت افراد ديگري به کنفرانس يا حذف افراد و همچنين کنترل ميزان کنترل کننده محسوب مي شود و قادر به دعو
گزينه ي ذکر شده را  بايد Leader ،براي به اشتراک گذاري اين اختيارات به افراد خاص ديگر. دسترسي ها مي باشد 

 .براي تک تک افراد مورد نظر فعال کند 
ديگر قادر به گرفتن اين اختيارات از وي  Presenterسي توجه داشته باشيد که با قرار دادن يک فرد يا افراد با دستر

  .نيستيد مگر در صورتي که وي از کنفرانس خارج و دوباره به آن برگردد 



۵. Remove from Meeting :  همان طور که در قسمت قبل اشاره شد افراد با دسترسيPresenter  قادر به خارج
خراج شده پيغامي مبني بر خروج ظاهر مي شود و سپس پنجره ي براي فرد ا .کردن اعضاي داخل کنفرانس مي باشند 

 .وي بسته خواهد شد 
۶. Open Contact Card :  مي توانيد کارت ويزيت افراد را که حاوي مشخصات آنهاست ملاحظه کنيد.  

  

 
  

 Editبدين صورت که بعد از کليک بر روي گزينه ي .انجام شده باشد توسط خود فرد  البته تنظيمات اين مشخصات بايد قبلاً
بعد از وارد کردن مشخصات خود براي اينکه ديگران بتوانند آنها را . را مشاهده خواهيد کرد  (Option)صفحه ي تنظيمات 

  .ببينند بايد آنها را تيک بزنيد 
  

نشان را  (Seating Chart)تقرار يا محل اس (List)نحوه ي نمايش و چيدمان افراد به صورت ليست  Veiwدکمه ي  √
 .مي دهد 

 .نوشته شده است را پيدا مي کند  Search Boxر اسم فرد مورد نظري که در ظاز بين افراد حا Findدکمه ي  √
  

  
  

علامت هايي ظاهر شده اند که به ترتيب نشان گر وصل بودن ارتباط صوتي  Userبا کمي دقت حتماً متوجه شده ايد مقابل هر 
(Audio)  دسترسي ،Presenter  و گزارش وضعيت فرد(Feedback)  بالاشکل .(مي باشد( 

  
 .مي شود قطع صداي کاربران باعث  Voiceدر قسمت  Mute all Except Meدکمه ي  √

 
 .را کنترل کنيد  (Permissions) کليک کنيد مي توانيد تنظيمات سطح دسترسي ها اگر بر روي نشانگر   √

ين تنظيمات بر روي تمامي افراد اعمال خواهد شد و شما قادر به ايجاد محدوديت، تنها براي توجه داشته باشيد که ا
  .شخص خاصي نيستيد 

Voice & Video  
استفاده مي کنيد مي توانيد  Webcamو  Headphoneدر صورتي که شما از ابزارهاي ارتباط صوتي و تصويري نظير 

  .ات آن را در اين قسمت انجام دهيد تنظيم
  



  

 

 

√ Stop My Video  : دوربين شما را فعال يا غيرفعال مي کند. 

√ Show My Preview  : کادري کوچک از تصوير خودتان در گوشه ي پايين پنجره نشان مي دهد. 

√ Start My Video Panorama & Show My Video Panorama  : امکان پشتيباني از اين قسمت  حاظردر حال
 .فراهم نيست 

√ Hide Main Video  : کادر تصوير را مخفي مي کند. 
  
√ Speaker & Volume  :تنظيمات صداي ورودي و خروجي را به راحتي مي توان در همين سربرگ کنترل کرد . 
  .  
 .به مکالمه ي صوتي پايان مي دهد  End Callدکمه ي  √

  
  .تري از صدا و تصوير را داشت تنظيمات دقيق  Set Up Audio and Videoمي توان با کليک بر روي  Optionاز قسمت 

نکته ي قابل توجه اين است که تصوير نشان داده شده در کادر همزمان با گفتگوي افراد مختلف تغيير مي کند ، يعني با شروع به 
صحبت کردن هر فرد ، تمامي افراد حاظر در جلسه تصوير وي را خواهند ديد و شخص ناطق نيز تصوير آخرين فرد قبل از 

  .خواهد ديد ، البته اين در صورتي است که دوربين فرد ناطق فعال باشد  خود را
Content  

  
علاوه بر ايجاد ارتباط صوتي و تصويري چگونه مي  Live Meetingشايد اکنون اين سؤال براي شما پيش بيايد که نرم افزار 

  .با ما همراه باشيد . تواند محيطي پويا براي برقراري يک ارتباط بهتر فراهم بياورد 
و يا ايجاد يک صفحه مشترک و قابل رويت براي همه را  (Share)به اشتراک گذاري منابع  هايي چون قابليت Contentتب 

  .فراهم مي آورد 

  
  
  



√ Upload File (View Only)  : ميتوانيد يک يا چند فايل را با فرمتهاي بسيار مختلف نظيرdoc , txt , wma , avi , 
swf , mp3 , html  براي همگي به اشتراک بگذاريد که البته ويژگيView Only )بيانگر اين نکته ) فقط خواندني

 .فايل را داريد  است که فقط خود شما توانايي کنترل و انجام تغييرات در
نماييد تا ديگران آن را بر روي سيستم خود ذخيره  Uploadدر قسمت ديگري خواهيم گفت که مي توانيد يک يا چند فايل را 

(Download)  لينک توضيح. (نمايند(  
  

√ Share a Program  : براي به اشتراک گذاري يک برنامه در ابتدا بايدOpen a New Program  را کليک کرده و
 .از برنامه ي مورد نظر را نمايش داده ايد  View Onlyبه اين ترتيب يک . برنامه ي مورد نظر خود را انتخاب کنيد 

مي شوند و در اجراي بعد به صورتي که در شکل زير مي بينيد نمايان  Cacheکرده ايد  Shareبرنامه هايي که قبلاً 
 .مي شود 

  

√ Share Your Desktop  : صفحه دسکتاپ شما را به صورتView Only  ، به صورتي که ديگران  نمايش مي دهد
 Selected)يا بخشي از  (All)شما قادريد تمام . و فقط مي توانند آن را ببينند توانايي کنترل دسکتاپ شما را ندارند 

Area)   صفحه ي خود را براي ديگران به نمايش بگذاريد. 

  

  

√ Start Remote Desktop Sharing :  يکي از جالب ترين و در عين حال کاراترين ابزارهايLive Meeting 
است که شما را قادر مي سازد در صورتي که به دلايل مختلف نظير اشکال در  (Remote)قابليت کنترل از راه دور

دراختيار افراد خبره قرار دهيد تا  Remoteويندوز و نداشتن توانايي در رفع مشکل آن ، سيستم خود را به صورت 
 .شدن به سيستم ديگران داشته باشيد  Remoteمشکلات سيستم شما را بررسي و رفع نمايند و يا بر عکس تقاضاي 

نمي شود و وي قادر است   Log Offاين است که سيستم فرد   Remote Desktop Connectionتفاوت اين ابزار با  
  .دايي را ببينيد تمامي مراحل اشکال ز

در اينجا براي مثال فرض مي کنيم سيستم شما دچار مشکل شده و از واحد شبکه ي دانشگاه علوم پزشکي تقاضاي رفع 
  :حال مراحل انجام اين کار را به ترتيب بيان مي کنيم . مشکل را کرده ايد 

  
 Start Remote Desktopي بايد بر رو ) واحد شبکه( کند Remoteابتدا شخصي که قرار است به سيستم  .١

Sharing  در کنفرانس به صورت زير نمايان شود  حاظرکليک کند تا ليست افراد. 

  

دوبار کليک کرد پيغامي به ) در اينجا فرض مي شود سيستم شما(بر روي اسم فرد مورد نظر س از اينکه پ .٢
  .صورت زير را خواهد ديد 



  

  
آمد که در آن نام فرد درخواست کننده به همراه سه گزينه ي  همزمان بر روي سيستم شما پيغام زير خواهد .٣

  .قابل انتخاب نمايان مي شود 

  

  

• View Only  : فقط اجازه ي ديدن سيستم خود را مي دهيد ، فردRemote  کننده توانايي هيچ گونه کنترلي را
 .ندارد 

• Do Not Allow Shared Control  : نپذيرفتن تقاضايRemote . 

• Share Control  : به فردRemote  کننده اجازه کنترل به سيستم خود را مي دهيد و بعنوان مثال وي قادر به
 .اشکال زدايي سيستم شما خواهد بود 

  :صادر مي شود  Remoteدر اين صورت براي وي پيغامي به شکل زير مبني بر قبول درخواست 
  

  

  .کليک کنيد  … End Sharingدکمه  ي  مي توانيد مانند شکل بر روي Remoteبراي پايان دادن به  .۴

  

  

√ Whiteboard  : ايجاد يک صفحه سفيد و قابل دسترسي که مي تواند محيطي بسيار مناسب همچون يک کلاس را
ابزارهاي مناسب اين کار نيز در پايين صفحه قرار داده شده تا شما و ديگران به راحتي از اين تخته . فراهم بياورد 
 .استفاده کنيد 

  
  

√ Pool Page  : در يک کنفرانس درباره ي موضوعي خاص بسيار مهم به نظر مي رسد ، شما  حاظردانستن نظر افراد
و در اختيار داشتن حداکثر هفت گزينه جواب در قمست  Questionمي توانيد با مطرح کردن سؤال خود در قسمت 

Choices اعضاي حاظر در کنفرانس نظرسنجي کنيد به آساني درباره ي موضوعي که قرار است به تصويب برسد از. 



  

  
  ) .به فلش توجه کنيد(نتايج اين نظرسنجي بلافاصله قابل رويت است و البته شما قادريد اصلاحات لازم را نيز انجام دهيد 

مي توانيد  به عنوان مثال براي آگاهي از اينکه بيشتر افرادي که در کنفرانس حضور دارند در کدام اداره مشغول به کار هستند
  :سؤال زير را مطرح کنيد 

  

√ Text Page  : که يک صفحه سفيد متني ايجاد مي کند و تمامي افراد قادر به نوشتن در اين محيط مي باشند. 

√ Web Page  : هنگامي که بر رويweb page  کليک مي کنيد کادري به صورت زير باز مي شود که با نوشتن
در صورتي . قادر به رويت آن صفحه خواهيد بود  Verify Web Pageروي آدرس صفحه ي مورد نظر و کليک بر 

تغيير پيدا مي کند که  Create web pageبه  Verify web pageرا تيک بزنيد  Bypass web page checkکه 
 .شما را قادر به کنترل صفحه و لينکهاي آن مي کند 

  

√ Screen Snapshot  :ک عکس از صفحه ي شما ، فقط کافيست بر روي دکمه ي ابزار بسيار مناسبي براي گرفتن ي
snapshot  همچنين شما .کليک کنيد تا از صفحه زيرين محلي که تعيين کرده ايد فوراً عکس گرفته و نشان دهد



را نيز عکس  Live Meetingرا تغيير دهيد و هر صفحه اي خارج از محيط  (snapshot)قادريد ابعاد دوربين 
 .برداري کنيد 

  

  

Q & A 

در طول برگزاري يک کنفرانس ، بويژه کنفرانس هاي علمي آموزشي حتماً اعضاي دعوت شده به کنفرانس از مسؤول برگزاري 
مشخص مي  Q & Aاينجاست که ضرورت تب . بعنوان راهنما سؤالات مختلفي دارند که بايد فقط توسط وي پاسخ داده شود 

  .شود
  

  
   

را فشار دهيد ، بدين ترتيب اسم شما به عنوان فرد سؤال کننده و  Enterسؤوال خود را نوشته و   Q & Aدر سربرگ  •
ظاهر مي شود اما افرادي که  (Presenter)شخص يا اشخاص کنترل کننده ي کنفرانس  Manageمتن آن در قسمت 

 .از ديد آنها پنهان مي ماند  نيز نمي باشند و بنابراين سؤال Manageندارند داراي سربرگ  Presenterدسترسي 
مي  Presenterيا همان  Leader. ليست افراد سؤال کننده به همراه سؤال آنان ديده مي شود  Manageدر سربرگ  •

 .تواند با کليک بر روي نام هر شخص متن سؤال وي را در کادر پايين آن مشاهده کرده و جواب آن را تايپ کند 
  :است که وي مي تواند جواب داده شده را به دو صورت ارسال کند  نکته اي که مورد توجه است اين

  
 Presenterدر اين صورت فقط شخص سؤال کننده و افراد :  (Reply Privately)به صورت محرمانه  .١

 .قادربه ديدن جواب مي باشند  
 . تمامي افراد قادر به ديدن سؤال و جواب آن خواهند بود:  (Reply to All)به صورت عمومي  .٢

  
Meeting 

 
√ Invite  : توضيحات بيشتر در قسمت (مي توانيد شخصي را به کنفرانس دعوت کنيدAttendees. ( 
√ Lock  : اگر مي خواهيد در طول کنفرانس کسي نتواند به آن وارد شود بايد گزينه يLock  به اين . را فعال کنيد

يا دعوت نامه نمي تواند به محيط ) ط بعدتوضيحات بيشتر چند خ( Location IDترتيب هيچکس حتي با داشتن 
 .کنفرانس داخل شود ، همچنين اگر افراد حاظر در کنفرانس از آن خارج شوند ديگر قادر به بازگشت نخواهند بود 



√ Location  : همان طور که مشاهده کرده ايد داخل اين کادر يک کد توليد و نمايش داده مي شود ، اين کد به صورت
که براي شخصي دعوت نامه ي حضور در کنفرانس را مي دهيد ايجاد مي شود و تمامي افرادي که خودکار هنگامي 

به کنفرانس ملحق  Welcomeدر صفحه ي  Locationاين کد را داشته باشند مي توانند با وارد کردن آن در قسمت 
 ) .نشده باشد Lockالبته درصورتي که کنفرانس (شوند 

  

  
  

√ Exit :  فقط به صورت موقت از محيط کنفرانس خارج مي شويد و قادر به بازگشت به آن هستيد. 
√ Exit and End Meeting  : در صورتي کهPresenter  ، هستيد مي توانيد با زدن اين گزينه به کنفرانس خاتمه دهيد

 Live Meetingپنجره ي  در اين صورت پيغامي براي ساير شرکت کننده گان مبني بر پايان کنفرانس و بسته شدن
 .خواهد آمد 

  
  

  فهرست

Recording  
  

محيطي مناسب براي برگزاري يک کنفرانس با تمام ويژگي هاي لازم همچون ارتباط  Live Meetingهمانگونه که ذکر شد 
ت مديريت برگزاري کنفرانس و واگذاري صوتي و تصويري بين اعضا ، انتقال داده ها ، استفاده ي مشترک از منابع و در نهاي

  .اما آيا مي توان تمامي اين رويدادها را مستند کرد تا در آينده بتوان از آنها استفاده نمود . اختيارات مي باشد 
  .قابليت ثبت تمامي اين وقايع مي باشد که در ادامه به آن مي پردازيم  Live Meetingيکي ديگر از  ويژگي هاي ارزشمند 

  
از صفحه ي مانيتور  Recordدارند مي توانند با کليک بر روي دکمه ي  Presenterامي افرادي که در کنفرانس دسترسي تم

  .خود فيلمبرداري کنند 

  
  

گوشه ي سمت چپ پنجره  Date , Voice , Video , Panoramicيک آيکون از مواردي را که ثبت خواهند شد همچون 
آنچه را که تا آن زمان فيلمبرداري کرده   قادريد در حين برگزاري کنفرانس بدون توقف در ثبت ،همچنين شما . ملاحظه مي کنيد 

  .کليک کنيد  Save Recordingبراي اين کار کافيست بر روي . کنيد   Saveايد 

  
  

ست قادريد آنچه را که همان طور که در شکل زير نشان داده شده ا. انجام دهيد  Optionتنظيمات آن را نيز مي توانيد از قسمت 
 Saveشما براي نگهداري و  Documentدر My Meetingبه صورت پيش فرض پوشه اي به نام . بايد ثبت شود انتخاب کنيد 

  .انتخاب کنيد Save Toانتخاب شده است که مي توانيد آدرس ديگري را از قسمت 



بعد از پايان ثبت .استفاده کنيد  Live Meeting Recording Managerها از نرم افزار جانبي  Recordبراي مديريت تمامي 
 Microsoft Officeداخل پوشه ي  Startاز منوي . بايست دقايقي صبر نماييد تا فايل تصويري آن در سيستم شما ايجاد شود 

Live Meeting 2007  مي توانيد به اين نرم افزار دسترسي داشته باشيد.  
   

  
  فهرست

  
  :در آخرين قسمت به سه ويژگي ديگر اشاره مي کنيم 

  

١. Handouts  : همان طور که در شکل نشان داده شده است با استفاده ازHandouts  مي توانيد يک فايل راUpload 
 .نمايند  (Download)کنيد تا ديگران بتوانند ان را در سيستم خود ذخيره 

٢. Shared Note  :به اشتراک گذاشته شده در کنفرانس يک پنجره ي جديد براي  بدون تغيير در صفحاتChat  کردن
 .فراهم مي آورد 

٣. Feedback to Presenter  : وضعيت شما را به اطلاعLeader  مي رساند و وي را متوجه مشکل احتمالي شما مي
 .گرداند 

 www.Microsoft.com: منبع 

  

راهنمايي بيشتر داشتيد با واحد شبکه ي دانشگاه علوم در صورتي که بعد از مطالعه اين راهنما نياز به 
  .پزشکي مشهد تماس برقرار کنيد 

  مديريت آمار و فناوري اطلاعات دانشگاه علوم پزشکي مشهد

  پايان


