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دليل المستعمل
1	المتطلبات
الأداة MYMeeting هي أداة قائمة على الويب بشكل كامل. يرجى العلم بأنه يجب استيفاء المتطلبات التالية بدقة:
-	توصيلة إنترنت جيدة ومستقرة (السرعة الدنيا المطلوبة 2 Mbit/sec)
-	استخدام سماعة رأس (يوصى بجهاز USB)
-	يستخدم فقط أحد المتصفحات الحديثة التالية للانضمام إلى الجلسات عن بُعد:
	Chrome (https://www.google.com/chrome/)
	Firefox (https://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/)
	New Chromium-based Microsoft Edge (https://www.microsoft.com/en-us/edge)
	Brave (https://brave.com)
سينتج عن الإخفاق في الامتثال للمتطلبات أعلاه جودة صوتية رديئة، انقطاع التوصيل، عدم التشارك في الشاشة، وما إلى ذلك.
2	المشاركة في جلسة
اذهب إلى الموقع https://remote.itu.int وقم بالتوصيل باستخدام حساب المستعمل الخاص بك لدي الاتحاد. اُنقر على زر “Join” الخاص بالجلسة
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هام: يرجى العلم بأنه لن يتسنى المشاركة عن بُعد إلا للمشاركين المسجلين، لذا قم بالتسجيل من على الخط عبر الصفحة الرئيسية للفريق الاستشاري لتقييس الاتصالات بأسرع وقت ممكن قبل الاجتماع. يرجى العلم بأن التسجيل يتطلب موافقة مسؤول الاتصال لدى منظمتكم، وهو قد يترتب عليه مزيد من التأخير.
3	ضبط الوسائل السمعية
بعد الانضمام إلى أي جلسة، سيطلب منك الاختيار بين الانضمام إلى الجلسة كمشارك نشط أو كمراقب. إذا كنت ترغب في التحدث أثناء الجلسة، أختر "Microphone"؛ وإذا كنت ترغب في الاستماع فقط، أختر "Listen only". 
[image: ][image: ]
ملاحظة: ستستخدم الأداة MyMeeting دائماً إعدادات الصوت (الميكروفون ومكبرات الصوت) المضبوطة بالتغيب في نظام التشغيل الخاص بك.
إذا أخترت "Microphone"، سيطلب منك اختبار إشارتك الصوتية باتباع نظام اختبار "Echo test"، الذي يستمر لعدة ثوان والمصمم لتجنب تعطيل المشاركين الجدد للاجتماع.
ستدعى بعد ذلك إلى إجراء اختبار ذاتي، بالتحدث في الميكروفون الخاص بك والاستماع لحديثك الذي سيعاد عليك.
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إذا نجح هذا الاختبار، اُنقر "نعم"، وإذا فشل أو أردت الانتقال إلى جهاز صوتي آخر، اُنقر "لا" لتشكيل الميكروفون الخاص بك ومكبرات الصوت الخاصة بك.
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بعد اختيارك أجهزتك المفضلة، اُنقر "أعد المحاولة (Retry)" لإعادة اختبار الميكروفون الخاص بك ومكبرات الصوت الخاصة بك.
إذا كنت ترغب في التغيير من مشارك نشط إلى مشارك منفعل، أو العكس، اُنقر أيقونة "Leave audio" الموجودة أسفل شاشتك لفصل الصوت، ثم اُنقر الأيقونة "Join audio". وسيعيد هذا الأمر إطلاق تشكيل الصوت.
4	رفع الأيدي/طلب أخذ الكلمة
خيار رفع الأيدي متاح لجميع المستعملين. لطلب أخذ الكلمة، اُنقر على زر "Raise Hand". سيضعك ذلك بصورة آلية في طابور الانتظار الخاص "بطلب أخذ الكلمة" (Floor Request). وبعد الانتهاء من مداخلتك، اُنقر على "Lower Hand" وسيعاد وضعك في قائمة المستعملين. ويوجد زر رفع/خفض الأيدي في المسطرة مع مجموعة من الأيقونات أسفل نافذة التشارك في الشاشة. 

5	انتساب المستعملين
يمكن مشاهدة انتساب المستعمل بالتأشير بالفأرة على وسم "Details" أسفل اسم المستعمل. سيظهر البلد والفئة والمنظمة.
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6	الترجمة الشفوية
يمكن العثور على لوحة الترجمة الشفوية أسفل لوحة الرسائل مباشرةً مما يسمح لك بالانتقال في الوقت الفعلي من قناة آخذ الكلمة إلى أي لغة متاحة، بعدد أقصى يساوي اللغات الرسمية الست للاتحاد. ولعمل مداخلة، سيكون عليك إلغاء إسكات الصوت للميكروفون الخاص بك والبدء في التحدث. ويرجى العلم بأنه ستتم إعادتك آلياً إلى قناة آخذ الكلمة عند القيام بذلك. وبعد المداخلة، سيكون عليك العودة يدوياً إلى قناتك الصوتية المفضلة.
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7	العرض النصي
يمكنك تفعيل العرض النصي بالنقر على زر "العرض النصي" (captioning) في أسفل الشاشة.
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قم باختيار النص المفضل ولون الخلفية والخط والحجم، ثم اضغط على "ابدأ" (Start) (يرجى العلم بأن اللغة المتاحة في هذه المرحلة هي الإنكليزية فقط):
[image: ]
سيعرض آخر ثلاثة أسطر من العرض النصي؛ وستظهر أيقونة تمرير صغيرة على الجانب الأيمن من منطقة العرض النصي في حالة ما إذا كنت ترغب في إلقاء نظرة إلى الوراء على تسجيل العرض النصي.
إذا توقف العرض النصي فجأة، اُنقر على "End captioning" ثم على "Start captioning". وقد يحدث ذلك عندما يتولى شخص جديد مسؤولية العرض النصي أثناء الجلسة.
ولتعظيم رؤية العرض النصي و/أو التشارك في الشاشة، قد يرغب المشاركون في النظر فيما يلي:
	النقر على "F11" في نظام التشغيل Windows أو على "Command + Control + F" في نظام التشغيل MacOS لإزالة شريط المتصفح وتعظيم مساحة السطح البيني للأداة MyMeetings (اُنقر على "F11" أو "Command + Control + F" ثانيةً لاستعادة شريط المتصفح).
	أضبط حجم خط العرض النصي للوصول إلى التوازن الأكثر ملاءمة.
	قم بالتكبير أو التصغير باستخدام "Ctrl + عجلة الفأرة" لضبط نسبة عناصر الشاشة. اُنقر "Ctrl+0" للعودة إلى النسبة الافتراضية.
	اُنقر على أيقونة الأسهم الأربعة [image: ] أعلى الجانب الأيمن من الشاشة للدخول في وضع الشاشة الكاملة "full screen". ويعظم ذلك من رؤية حصتك في الشاشة على حساب قائمة المشاركين، وإطار الدردشة والعرض النصي، ولكنها قد تكون ذات قيمة عند عرض نص صغير.
ويرجى العلم بأن العرض النصي يقدم أيضاً على نافذة "StreamText" قائمة بذاتها يمكن النفاذ إليها من خلال هذا الرابط: https://captioning.itu.int/player?event=TSAG.
8	الدردشة (العامة والخاصة)
يمكنك التفاعل مع المستعملين باستخدام الدردشة العامة (Public Chat) أو الدردشة الخاصة (Private Chat).
الدردشة العامة:
اُنقر على خيار الدردشة العامة (Public chat)، ثم ابدأ في الطباعة في إطار النص:
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الدردشة الخاصة:
اُنقر على المستعمل الذي تود التفاعل معه ثم اُنقر على خيار "ابدأ دردشة خاصة (Start a Privat Chat)" 
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إرشادات أخرى:
	يمكنك رفض الدردشة الخاصة بالنقر على X في الزاوية العلوية اليمنى من النافذة. وسيوفر ذلك مساحة في إطار الرسائل. وإذا بدأت الدردشة الخاصة ثانيةً مع هذا المشارك، يظهر شريط المحادثة السابقة.
	يمكنك حفظ محتويات أي دردشة خاصة أو دردشة عامة بالنقر على وسم "Save" أعلى خيار الدردشة العامة.
9	المشكلات/تتبع الأعطال
إذا صادفتك مشكلات تتعلق بالتوصيل أو انقطاع الشبكة أو فقدان التشارك بالشاشة، يرجى اتباع ما يلي:
1	قم بتحديث صفحة الويب الخاصة بك (F5 في Windows، و Command+Rفي MacOS)
2	فرض تحديث/مسح ذاكرة التخزين المؤقت (Ctrl+F5 في Windows، و Command+Shift+Rفي MacOS)
3	قم بتسجيل الخروج من الجلسة وتسجيل الدخول مرة أخرى
4	افصل شبكة WiFi وأعد توصيلها، أو انتقل إلى توصيل سلكي، أو استخدم شبكة مختلفة/موقع مختلف
5	أعد تشغيل حاسوبك/حاسوبك المحمول
6	قم بتعطيل الشبكة VPN أو أي خدمة وكيل قد تكون قمت بتشكيلها
7	قم بالتبديل بين المتصفحات المختلفة المذكورة أعلاه (يوصى بذلك)
8	حاول فتح الموقع https://remote.itu.int باستخدام نافذة تصفح مغفلة الهوية (مثل الأسلوب Chrome Incognito، CTRL+SHIFT+N أو Firefox Private Window، CTRL+SHIFT+P)
9	قم بالتوصيل باستخدام جهاز آخر (حاسوب، هاتف محمول، جهاز لوحي)
10	قم بتفعيل النوافذ المنبثقة للمخدم adfs.tsb.itu.int
11	تواصل مع: tsbemeetings@itu.int
إرشادات بشأن المشاركة عن بُعد[image: ]
أداة عقد المؤتمرات عن بُعد هذه بسيطة وسهلة الاستخدام، بيد أن هناك بعض الأشياء التي يمكنك القيام بها لاستمثال تجربتك مع هذه الأداة:
	استخدام سماعة رأس USB:
لضمان أفضل جودة صوتية، استخدم دائماً سماعة رأس (يفضل أن تكون USB).
	الاختبار المسبق للصوت والتوصيل قبل الموعد:
خصص بعض الوقت للتأكد من أن ميكروفونك يعمل بالشكل السليم. يرجى التوصيل قبل بدء الاجتماع بخمس دقائق على الأقل لتفادي التشويش. وسيمكنك ذلك أيضاً من التحقق من مستويات الصوت وأن تكون مستعداً عندما يبدأ الاجتماع. 
	اجعل الميكروفون في حالة إسكات دائماً إذا كنت لا تتحدث:
يرجى إسكات ميكروفونك عندما لا يكون دورك في التحدث. وإن لم تفعل، فربما يستمع الآخرون لصوتك وأنت تسعل أو تقوم بالبلع أو تهمس أو تتنفس أو لدقات يديك على المكتب. 
	تحدث مباشرةً إلى الميكروفون
	احترس من الصدى:
إذا كنت تشارك في الاجتماع من موقع قريب من مشارك آخر في الاجتماع، قد تستمع لصدى أو رجع للصوت (مثلاً، إذا كنت تقوم أنت وجارك بطلب نفس المكالمة). وأفضل طريقة لتجنب حدوث أي صدى هو استعمال سماعة الرأس.
	البيئة الهادئة:
ينبغي أن يتكلم المشاركون عن بُعد من مكان هادئ بدون أي ضوضاء خلفية. وينبغي لهم أن يتكلموا ببطء ووضوح على نحو يسمح للمشاركين الآخرين بتجاوز أي مشكلة سمعية. ويُشجَّعون على إنهاء ملاحظاتهم بعبارة "وبذلك تنتهي مداخلتي" أو "شكراً سيدي الرئيس".
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