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کلیک دکتر

1  دسترسیبهنرمافزار
برای دسترســی بــه نرم افــزار کافی اســت یک حســاب 
جیمیــل داشــته باشــید تــا از خدمــات گوگل میــت 
اســتفاده کنیــد. بــرای اســتفاده از گوگل میــت در 
رایانه هــای خانگــی، بایــد ابتــدا وارد حســاب کاربــری 
جیمیل مرورگر خود شــوید و در گوشــه بالای ســمت 
راســت صفحه روی علامت مربع  شــکلی که از 9 نقطه 
تشــکیل شــده اســت، کلیک کنید. ســپس یــک منو 
نمایش داده خواهد شد که از بین گزینه های متعدد 
آن برای دسترســی به گوگل میت تنها باید روی گزینه 

Meet کلیک کنید.
بــرای دسترســی بــه گوگل میــت روی تلفــن همــراه 
هوشــمند خود هــم نیــاز بــه کار خاصی نیســت. کافی 
است اپلیکیشــن جیمیل را روی دستگاه خود نصب 
کنید. اگر وارد حســاب کاربری خود نشــده اید، وارد آن 
شــوید تــا در پاییــن صفحــه دو گزینــه Mail و meet را 
مشــاهده کنیــد. بدیهی اســت بــرای اســتفاده از این 
نرم افــزار بایــد روی meet کلیک کنید تا وارد سیســتم 

گوگل میت شوید.

2  ایجادجلسهآنلاین
پس از ورود بــه پنل گوگل میــت، اگر اهل اســتفاده از 
ســرویس تقویــم گــوگل باشــید جلســه های منظم و 
روزانه را پیش روی خود مشــاهده خواهید کرد. اما در 
بیشــتر موارد چیزی بــرای دیدن وجــود نــدارد. در این 
شــرایط باید روی علامت New meeting کلیک کنید. 

سه گزینه برای شما قابل انتخاب خواهد بود:

Createameetingforlater
گزینه نخســت به این معنی اســت کــه شــما می توانید یک جلســه را بــرای زمانی در 
آینده که ممکن است دقیقا مشخص نباشــد از پیش آماده کنید. به همین دلیل 
نیز گوگل یک لینــک برای جلســه ایجاد می کنــد که می توانیــد با اســتفاده از آن هم 
خودتان به جلســه ملحق شــوید و هــم لینــک را در اختیار دیگــر اعضا قــرار دهید تا 
 آنهــا نیز در جلســه شــرکت کننــد. زمان بندی جلســه دیگــر امری داخل سیســتمی 
نخواهد بود، بلکه بایــد خودتان زمانی را با دیگران هماهنــگ کنید و همه در همان 

زمان وارد محیط جلسه شوید.
Startaninstantmeeting

گزینــه دوم دقیقــا در همــان لحظــه یــک نشســت را ایجــاد می کنــد و بــه ســادگی 
می توانیــد به صــورت مســتقیم با کلیــک کــردن روی ایــن گزینــه وارد یک نشســت 

فوری شوید.
Scheduleingooglecalendar

گزینه ســوم بــه شــما اجــازه می دهــد در تقویــم گــوگل اقــدام به ایجــاد یک نشســت 
کنید. بــرای ایــن کار بایــد ابتــدا نــام نشســت را در بخــش Title تعیین کنید. ســپس 
 All day تاریخ و ســاعت جلســه را در نــوار زیر عنــوان انتخــاب کنیــد. گزینــه ای به نــام
در ایــن بخش وجــود دارد کــه می توانید تیک مقابــل آن را فعــال کنید تا جلســه برای 
 تمام طــول روز فعال باشــد. همچنیــن منوی باز شــونده کنار ایــن گزینه نیز به شــما 
اجــازه می دهــد تکــرار جلســه به صــورت منظــم را برنامه ریــزی کنیــد. مثــلا می توانیــد 
جلســه را به شــکل جلســه روزانه، هفتگی یا مــوارد دیگر تعییــن کنید. کمــی پایین تر 
می توانیــد از طریــق زبانــه Find a time، از روی تقویــم بصــری، زمــان و روز جلســه را 
مشخص کنید. همچنین در بخش های بعدی، تنظیمات دیگری مانند اعلان پیش 
از شروع جلســه جهت یادآوری، ســطح دسترســی اعضا و حتی تعیین یک متن کوتاه 
ح جلســه در اختیار شماســت. در سمت راست این قســمت هم می توانید  برای شر
بــا اســتفاده از نــوار Add guests، مهمانــان خود را به جلســه دعــوت کنید. بــرای این 
کار بایــد آدرس جیمیل آنها را در این قســمت وارد کنید تا به فهرســت دعوت اضافه 

شوند. هر یک از این افراد یک ایمیل در این زمینه دریافت خواهند کرد.

برای دسترسی به نرم افزار کافی است یک حساب جیمیل داشته باشید تا از خدمات گوگل میت استفاده کنید. 
برای استفاده از گوگل میت در رایانه های خانگی، باید ابتدا وارد حساب کاربری جیمیل مرورگر خود شوید

ایــنشــرایطیعنی میــانمــردمبهشــدترواجپیــداکــرد،هرچنــدمشــکلاصلــیدر دورانکرونــافرهنــگدورکاریدر در
چندوقت مــابهوجودآوردهاســت.بــهشــخصهدر ،ســختیهایفــراوانبرایبســیاریاز نبــودراهکارهــایارتباطیموثر
ارتباطی اطرافیانبانرمافزارهایرایگانیمانندگوگلمیتبهعنوانیــکراهکار گذشــتهمتوجهآشــنانبودنبســیاریاز

دردسترسوتوانمندشدم.
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احمدمحمدحسینی
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پس از ورود به پنل 

گوگل میت، اگر اهل 

استفاده از سرویس 

تقویم گوگل باشید 

جلسه های منظم و 

روزانه را پیش روی خود 

مشاهده خواهید کرد
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کنید جدیدباز

3  ملحقشدنبهیکجلسه
ــدن بــه جلسه روی رایــانــه هــای خانگی  بـــرای ملحق ش
کــافــی اســـت روی لینک دعــوتــنــامــه کلیک کنید تــا در 
یک زبانه جدید مــرورگــر بــرای شما بــاز شــود. اگــر لینک 
ــت شــمــا رســیــده بــا حساب  از طــریــق دیــگــری بــه دسـ
جیمیل خــود وارد مــرورگــر شــویــد و سپس یــک زبانه 
جــدیــد بـــاز کــنــیــد. ســپــس آدرس را در آن وارد کنید و 
کلید Enter را فشار دهید. در تلفن های همراه روش 
کلیک روی لینک دقیقا مشابه رایــانــه خانگی اســت، 
ولـــی در بــخــش اســتــفــاده از لینک ورود، بــایــد عــبــارت 
https://meet.google.com (https://meet.
google.com/%22%20%5Ct%20%22_blank)

ــرده و تنها کــد پایانی را وارد  را از ابــتــدای متن پــاک ک
بخش Enter a code کنید. به این ترتیب می توانید 

به جلسه محلق شوید.

امکاناتداخلجلسه
وقتی وارد یک جلسه می شوید، به صورت مستقیم 
بــه ســالن جلســه نخواهیــد رفــت، چــون اول بایــد 
انتخاب کنید می خواهید دوربین و میکروفون شما 
روشن باشد یا نه؛ به علاوه صفحه نمایش دستگاه 
شــما یک تصویــر اولیــه به شــما نشــان می دهــد تا 
ببینید چــه تصویری قرار اســت مخابره شــود. پس 
از اتمام ایــن تنظیمــات روی گزینــه join now کلیک 
کنید تا وارد جلسه شوید. وقتی وارد جلسه شدید، 
در گوشــه ســمت چــپ پاییــن صفحــه، نام جلســه 
را می بینیــد کــه بــا کلیــک کــردن روی آن، می توانیــد 
لینــک جلســه را مشــاهده و حتــی آن را کپــی کنیــد. 
از ســوی دیگــر فهرســت تمــام حاضــران در ســمت 
 Present now راســت صفحه دیده می شــود. گزینه
یک ابــزار بســیار مفید بــرای شماســت که بــا کلیک 
کردن روی آن می توانید نمایشــگر خــود را با دیگران 
بــه اشــتراک بگذاریــد. همچنیــن در گوشــه پاییــن 
سمت راســت صفحه ســه نقطه به صورت عمودی 
بالای یکدیگر قــرار گرفته اند که با کلیــک کردن روی 
آن، چند گزینه دیگر در دســترس شــما قــرار خواهد 
گرفــت. نخســتین گزینــه White board نــام دارد و 
بــا کلیــک کــردن روی آن یــک تختــه وایت بــرد بــرای 
استفاده در جلسه ایجاد می شــود. گزینه های دیگر 
به ترتیــب تغییــر لایــه نمایــش در صفحــه، نمایش 
تمــام صفحــه، تغییــر تصویــر پس زمینــه، روشــن 
کردن زیرنویس، گزارش مشــکل به گــوگل، گزارش 
سواستفاده کاربران، راهنما و عیب یابی و در نهایت 
تنظیمــات هســتند. در نهایت بــا کلیک کــردن روی 
تنظیمــات می توانیــد تنظیمــات صوتــی و تصویــری 
سیســتم خود را هــم تغییــر دهید تــا تمــام نیازهای 
خــود را بــرای یــک جلســه در اختیار داشــته باشــید. 
همچنیــن در نظر داشــته باشــید که مدیر یــا همان 
میزبان جلسه می تواند در هر لحظه ای که بخواهد، 
میکروفون هر یک از حاضران در جلسه را خاموش 
کند. مثــل همیشــه در صورتی کــه ســوالی در زمینه 
نرم افزار ارتباط تصویری گوگل میت داشــته باشید، 
می توانید در بخش پرســش و پاســخ از ما بپرسید.


