
جهت کسب اطلاعات بیشتر و آخرین اخبار، می توانید به صفحه اصلى وب سایت واحد تهران غرب مراجعه 
نمایید 
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دانشگاه آزاد اسلامى واحد تهران غرب

آخرین ویرایش: 20 اسفند 1398
اداره فناورى اطلاعات



كلاس آنلاين: لازم جهت ورود بهاقدامات 

رایانه مورد استفاده شما مجهز به هدست یا بلندگو و میکروفن باشد  

اطمینان از تنظیمات مربوط به ضبط و پخش صدا  نصب درایور اصلى کارت صداى سیستم و
روي رایانه   Adobe Connect Add-in   نصب آخرین نسخه نرم افزار 

 نصب آخرین نســخه نرم افزارهاي مرورگــر اینترنتی همچــون Mozilla  Firefox روي رایانه  نصب 
روي رایانه    Flash  Player آخرین نسخه نرم افزار

 نصب نرم افزارهايWord  و PowerPoint از مجموعه نرم افزارهاي Microsoft Office  روي رایانه 
Adobe  Acrobat Reader  نصب نرم افزار 

  حد اقل سرعت دانلود اينترنت مورد استفادهMbps2

  افزار آنتی ويروس يا از سوی شرکت  توسط نرم 5341و  444، 08پورتهای اطمینان از عدم بسته بودن

ارائه دهنده خدمات اينترنتی 

و بر روی استان مربوطه کلیک کنید.وارد شده   Lmsmap.iauec.ac.irابتدا به آدرس 



کنید.پس از انتخاب استان ، واحد مورد نظر را انتخاب 



هدايت می شويد. مديريت آموزش اختصاص داده شده به شماپس از انتخاب واحد مورد نظر به سايت 

 در اين قسمت نام کاربری و رمز عبور خود را وارد کنید.

بعد از وارد کردن نام کاربری و رمز عبور پنل کاربری هر شخص نمايش داده می شود که هر فرد می تواند در 

درس  ليدر ادامه از وسط صفحه در قسمت ذ. نام و نام خانوادگی خود را مشاهده نمايد بالای صفحه سمت چپ

 من کلاس مورد نظر خود را انتخاب نمايید. یها



 

 

 

 

: اساتید ارجمند می توانند فايل ها يا کتب مورد نظر خود را قبل از ورود به کلاس )در قالب فايل زيپ( آپلود نکته

 بزنید.نمايند. بدين منظور ابتدا از قسمت سمت چپ، بالای صفحه، شروع ويرايش را 

 

 



 

 اضافه کردن يک فعالیت يا منبع را کلیک نمايید. روی پس از آن در صفحه بعد

 

 

 پنجره باز شده در قسمت پايین، گزينه کتاب يا فايل را تیک زده و روی بخش اضافه کردن کلیک کنید.  در

 

 

 



 

در قسمت انتخاب فايل  سپس در صفحه بعد )اضافه کردن فايل جديد( قسمت های ستاره دار را تکمیل بفرمايید.

 ها، فايل مورد نظر خود را آپلود نمايید.

 

 و در صفحه بعد روی شماره کلاس کلیک کنید. 

 



لازم به ذکر  بعد از ورود به صفحه بعد بر روی پیوستن به کلاس کلیک کرده و وارد کلاس درس خود شويد.

 است فايل های ضبط شده جلسات قبل را میتوانید از اين صفحه مشاهده نمايید.

: كلاس آغاز

پس از اطمینان از فراهم بودن کلیه مقدمات نرم افزاري و سخت افزاري براي اجراي کلاس، به صفحه اول سامانه 
مدیریت یادگیري (http://lmsmap.iauec.ac.ir ) مراجعه کرده و در قسمت ورود به سامانه، نام کاربري و رمز 

عبور خود را وارد نمایید و سپس وارد سامانه شوید. چنانچه کلاســی براي شما تعریف شده باشــد، در صفحه 
اصلی، ذیل درس هاي من، روي عنوان کلاس مورد نظر در تاریخ مشخص شده کلیک نمایید. پس از آن روي کد 

کلاس خود بزنید و در صفحه بعد گزینه پیوستن به کلاس را زده و وارد کلاس شوید. )چنانچه علامت ورود 
ممنوع یا مربع شکل را مشاهده نمودید روي آن کلیک کرده و گزینه Allow  را بزنید.(

 فعال كردن میکروفن

ید تا ک کنی صفحه کلیلامت میکروفن در قســمت میانی بالااز چک کردن تنظیمات مربوط به صدا روی عپس 

  .تان فراهم شودس، برايلاامکان صحبت کردن در ک

http://ecourse.iauec.ac.ir/


 

 

 فعال سازی میکروفن

  افزارراهنمای كار با نرم

داشــت تمام امکانات  دهیس مجازی به آن دسترســی خوالافاصله پس از ورود به محیط کبلادر اين صفحه که 

 باشد. در تصوير زير نمای کلی اين صفحه نشان داده شده است می موجودس مجازی لامحیط ک

 

 

 مجازی سلاصفحه اصلی ک

 

س مجازی از چهار قسمت اصلی بصورت زير تشکیل لا، صفحه اصلی کمشاهده می فرمايیدتصوير  همانگونه که در 

 .شده است



 

 جهت نمايش محتواهای مورد نظر استاد به شرکت کنندگان دانشجويان: 5بخش 

 فعال نمودن میکروفون و ديگر تجهیزاتجهت :  2بخش 

 سلاکجهت نمايش لیست حاضرين در  :4شبخ 

 سلاارتباط نوشتاری بین حاضرين در کجهت   :4 بخش 

ــات اعمــال گفتــه میشــود و ممکــن اســت برحســب تنظیم Pod ـاحلبــه قســمتهای فــوق در اصطـ 

  .تفاوت باشندم(  Virtual Class) س مجازیلاشــده در ســرور ک

 :Meeting منوی

 :زير نیاز دارندهای  اساتید، در اين منو تنها به گزينه 

 Wizard  Setup Audioجهت بررسی عملکرد صحیح هدست/ اسپیکر و میکروفن 

 Meeting   Endجهت پايان دادن به جلس (  هSession ) 

 

    SetupWizard  Audio     

س مجازی، ابتدا لامیکروفن متصل به رايانه خود در کجهت بررســی عملکرد صحیح هدســت / اســپیکر و   

 ی بصورت شکل زير نشان داده خواهد شد. در پنجره جديد بر روی دکمهپنجره ا.  اين گزينه کلیک کنیدروی 

Next   کلیک کنید.  

 

 

 صفحه اول/ پنجره تنظیمات صدا 

 

 



 

کلیک نموده و در صورت شــنیدن صدای موزيک از اســپیکر/  (Play Sound) در پنجره بعد روی دکمه

کلیک کنید، در غیر اينصورت تنظیمات مربوط به  Next عملکرد صحیح آن روی دکمههدســت و اطمینان از 

 .خروجی صدا را در رايانه خود بررسی کنید

 

 

 صفحه تست پخش صدا/ پنجره تنظیمات صدا 

در پنجره بعدی، شــما بايد تنظیمات مربوط به میکروفن خود را بررســی نمائید. بدين منظور با کلیک بر روی 

 ت مربوطه و انتخاب میکروفن مورد نظر خود از بین میکروفنهای متصل به سیستم قســم

 .کلیک کنید Next روی دکمه (درصورت وجود چند میکروفن روی سیستم)

 

 

 (صفحه انتخاب میکروفن) پنجره تنظیمات صدا 



 

که اجازه استفاده پنجره کوچک ديگری نمايش داده خواهد شد  Record در پنجره بعدی با کلیک بر روی دکمه

کلیک کنید تا ضبط صدا از طريق  Allow افزار از میکروفن را تعیین میکند، در اين پنجره روی دکمه نرم

 .کلیک کنید تا ضبط صدا متوقف شــود( ) مطابق تصوير زير5میکروفن آغاز شود. سپس روی دکمه شماره 

در صورت عملکرد   .شــده پخش شود کلیک نمائید تا صدای ضبط  Play Recording ســپس روی دکمه

کلیک نمائید و در غیر اينصورت تنظیمات مربوط به میکروفن را در رايانه خود چک  Next صحیح روی دکمه

  .کنید

 

 

 

 

 

 

 

 

 پنجره تنظیمات صدا

به بخش پايانی  Next و سپس کلیک بر روی دکمه Test Silence  دکمه در پنجره بعدی با کلیک بر روی 

 .رسیم صدا می تنظیمات

 

 پنجره تنظیمات صدا



 

 

  .عات کلی از وضعیت تنظیمات صدا به شما نمايش داده خواهد شدلار پنجره نهايی اين بخش يک سری اطد

 

 پنجره تنظیمات صدا

 :)بخش( Pods نوی

گزينه فعال مربوط به آن  Pod ها مت تیک کنار هريک از گزينهلافعال نمودن يا غیر فعال نمودن ع اين منو بادر 

  .پردازيم می)بخش ها( ها  Pod  در زير به بررسی هريک از  يا غیر فعال خواهد شــد

Share (8  )اشتراك گذاری( : 

شامل عکس،  )باشد که بوسیله آن يک محتوا  س مجازی میلايکی از مهمترين بخشها در ک )بخش( pod اين

را در  Share همه کاربران به نمايش در خواهد آمد. صفحهس برای لادر ک (متن، فايل پاورپوينت، فايل فلش و...

 .کنید حظه میلاتصوير زير م

 

 Share صفحه

 



 

ش س به نمايلاهمانطور که گفته شــد، با اســتفاده از اين بخش میتوان موارد مختلفی را برای افراد حاضر در ک

با کلیک بر روی  Sharing قسمتدر  .گذاشــت، در صفحات بعدی، به معرفی بیشتر اين قسمت میپردازيم

  .مت مثلث کناری، منوهای اين قسمت بصورت شکل زير نشان داده میشودلاع

 

 

 Share اری توسط پادذهای قابل به اشتراک گ گزينه

 

Share My Screen :)با توجه به محدوديت های اعمال شده غیرفعال می باشد(  

 زير باز خواهد شد ی بصورت شکلا کلیک بر روی اين گزينه پنجره اب

 

 



 

 با انتخاب گزينه Desktop کل تصوير میزکار  (desktop)  رايانه شــما، برای ســايرين نمايش داده

 .خواهد شد، درست همانند چیزی که خودتان میبینید

 با انتخاب گزينه Applications افزارهايی که روی رايانه شما درحال اجرا هستند و شما آنها  تنها نرم

 .  انتخاب میکنید، برای سايرين نمايش داده خواهد شدرا 

 با انتخاب گزينه Windows افزارهای باز روی رايانه شــما که شما آنها  های خاصی از نرم تنها پنجره

  .را انتخاب میکنید، برای سايرين نمايش داده خواهد شد

:Share Document زير باز خواهد شدی بصورت شکل ا کلیک بر روی اين گزينه پنجره اب.  

 

 Document Share پنجره

س بوده و در لاـابقه فايلهای بارگزاری شده در کهای ســمت چپ هرکدام مربوطه به سـ در اين پنجره، گزينه

ا دارای ه صورتیکه فايلی را بارگزاری نموده باشــید، بســته به نوع و کاربرد فايلها، يک يا چند مورد از اين گزينه

برای بارگزاری فايل کافیست ابتدا روی  .ولی در اولین استفاده هیچگونه مقداری نخواهند داشت .اهند بودمقدار خو

 .کلیک نموده و سپس، از پنجره باز شده فايل مورد نظر خود را انتخاب نمائید Brows Computer My  دکمه

پاورپوينت  . فايلهاینشان داده شده است د،فلش و چند مورد ديگر میباش  pdfفايلهای مورد قبول در اين قسمت ، 

و وورد در صورت داشتن مطالب فارسی ممکن است در نمايش اين قسمت به مشکل بخورند. لذا پیشنهاد می شود 

 کرده باشید. pdfن فايل ها را در نرم افزار مربوطه قبلا تبديل به  يا

 

 



 

Board White Share: 

ايــن محیــط تقريبا مشــابه  . ی بصورت شکل زير باز خواهد شدبــر روی ايــن گزينه پنجــره ا بــا کلیــک

به  Touchpad وس، قلــم نوری يــاما میتوانید با اســتفاده از مــدر وينــدوز بوده و شــ Paint افــزار نرم

ورت همزمــان بــرای بص Whiteboard  محیــط  نوشــتن در آن بپردازيــد. متــن نوشــته شــده در

  .دانشجويان نمايش داده میشود

 

Whiteboard 

 

 Notes (2: 

زاری س، برگلاخیر در برگزاری کأیه تلاعز ايــن گزينــه برای قرار دادن يک متن ثابت و قابل ويرايش همچون اطا

  .س مجازی استفاده میشودلاآزمون يا کوئیز و... در ک



 

 

 (Notes Pod)  سلاقرار دادن يک متن قابل ويرايش در کجهت 

 

Attendees (9  

 مخصوص به خود نمايش داده میشود pod س، درلااين گزينه لیست افراد حاضر در ک درصورت فعال بودن

 

 سلاجهت نمايش لیست افراد حاضر در ک

Video (4 : )با توجه به محدوديتهای پهنای باند توصیه می گردد استفاده نشود( 

رای استفاده از اين امکان، داشتن وب کم ) بس استفاده میشود لاتصوير استاد و يا دانشجويان در کجهت نمايش 

 :س بصورت زير عمل کنیدلاجهت فعال نمودن تصوير خود در ک )فعال ضروری است

 .ابتدا از اتصال صحیح وب کم به رايانه خود، اطمینان حاصل کنید. 5  



 

 .نسبت به فعال سازی آن اقدام کنید ،ويدئو Pod درصورت عدم وجود. 2 

 .کلیک کنید  My Start Webcam روی دکمه Pod ی اين در وسط صفحه. 4

 

 

 سلاجهت نمايش تصوير زنده استاد در ک

 

  .کلیک کنید Close و سپس بر روی دکمه Allow درصورت نمايش صفحه زير ابتدا روی دکمه

 

 ریفلش پل ماتیپنجره تنظ

داشته باشید تا اين لحظه فقط دوربین فعال شده ولی هیچ يک از کاربران تصاوير ارسالی وب کم شما را بخاطر 

  .کلیک کنید  Start Sharing  بران روی دکمهيد. جهت ارسال تصوير به ساير کارنخواهند د

 



 

 

Pod Video 

کلیک کنید.  (5شــماره )دکمه  My Webcam Stop  برای قطع ارســال تصوير به کاربران، روی دکمه

ارسال تصوير را بصورت موقت متوقف  ( 2) دکمه شماره Pause بر روی دکمه یکهمچنین شما میتوانید با کل

 .نمائید در اين وضعیت، ساير کاربران تصوير شما را بصورت يک عکس ثابت خواهند ديد

 

Pod Video 

دا ه، قطع صبیش از اندازه پهنای باند شد کاهشتوجه داشته باشید که ارسال مداوم تصوير ممکن است موجب   

لذا در صورت اعتراض دانشجويان به قطع صدا ابتدا تصوير خود را  .س را در پی داشته باشدلاو افت کیفیت ک

دد ی رعايت نکات امنیتی توصیه می گربرا ،متوقف کنید همچنین با توجه به اينکه ارسال تصاوير اجباری نیست

 .تاپ با يک چسب پوشانده شده باشد همیشه روی لنز دوربین لپ

(5   Chat : 

 دس از اين امکان استفاده میشولاجهت برقراری ارتباط نوشتاری بین افراد ک

 :Chat  جهت نوشتن مطلب در قسمت 

  (5شماره )متــن مــورد نظــر خــود را در کادر مخصوص وارد نمائید  5 :

 .(کلیک کنید 2شماره )را فشــار دهید يا برروی دکمه ارسال  Enter کلید:   2



 

نظــر خــود در  نــام فرد مورد ،وسبوســیله م جهــت ارســال يــک متــن بصورت خصوصــی، ابتــدا:  4 

کلیــک کنید. با  Start Private Chatنموده و سپس روی گزينه  انتخاب ( 4شماره(  Attendees لیســت

فرد چت اضافه خواهد شد. که متن موجود در آن فقط برای شما و  Pod جديدی در قسمت پائینی tab اين کار

 .شود می  همورد نظر نمايش داد

 

 

 Files (6: 

ه س میتوانید از اين امکان استفادلاتوسط ساير افراد حاضر در کتقیم س و دانلود مسلااری فايل در کذجهت بارگ 

 کنید

 

Pod Files 



 

  : س بصورت زير عمل کنیدلاجهت بارگزاری فايل در ک

ی بصورت شکل زير نمايش داده خواهد کلیک کنید. پنجره ا  Upload File ،ابتدا روی دکمه Pod در اين. 5

  .شد

 

 پنجره انتخاب فايل

 

 .کلیک نموده و فايل مورد نظر خود را انتخاب کنید Browse My Computer فوق بر روی دکمهدر پنجره . 2

 Audio :منوی

س الکترونیکی از لحاظ لااين منو تنها دارای دو امکان ســاده به شــرح زير میباشد که جهت اداره آسانتر ک 

 .گیرند امکانات صوتی مورد استفاده قرار می

 

. Microphone Rights For Participants  

 .درصورت کلیک بر روی اين گزينه، امکان استفاده از میکروفن، برای همه دانشجويان بصورت يکجا فعال میشود

بار ترافیکی افزايش خواهد يافت. همچنین در صورتی که  ،در نظر داشته باشید در صورت فعال نمودن اين گزينه

 صدا در کلاس بالا می رود. ل اکو شدنشنوندگان برخی نکات را رعايت ننمايند احتما

Enable Single Speaker Mode 

 .درصورت کلیک بر روی اين گزينه، امکان استفاده از میکروفن، در آن واحد، تنها برای يک نفر فعال خواهد بود

 



 

  :كلاس انيپا

 افتهي،جلســه خاتمه  Meeting یاز منو End meeting نهيگز  یبر رو کیکلاس، با کل افتني انياز پا پس

 .شود یبا کلاس مجازی قطع م نيو ارتباط همه حاضر

توجه اساتید ارجمند: به محض ورود، ضبط خودکار کلاس فعال خواهد شد و تا زمانی که پايان کلاس را  قابل

 اعلام بفرمايید ادامه خواهد داشت که بعدا اين فايلها جهت مشاهده قابل دسترسی خواهد بود.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




