INSTRUKCJA OBStUGI ZOOM

1. Instalacja programu

Aby korzystaé z aplikacji Zoom nalezy zainstalowac jg na komputerze ze strony:
https://zoom.us/download#client 4meeting (Sciezka: Zasoby -> Download Center).
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S Ciekawostki:

e Mozna pobra¢ wtyczke do MS Outlook
e Mozna pobierac rdzne tta

2. Uruchomienie

Po uruchomieniu aplikacji i zalogowaniu sie (Sign In) danymi otrzymanymi w mailu, ukaze sie
nastepujgce okno:
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Identyfikator spotkania: 826 634% 7362

Zaplanyj Udostepnij ekran

Z ikon po lewej stronie najwazniejsza jest: Nowe spotkanie — uzywana w celu
przeprowadzenia/nagrania wykfadu. Po jej kliknieciu uruchomiona zostanie wideokonferencja.

Po prawej stronie znajduje sie lista wyktadéw wraz z godzinami (pojawiajg sie w tym miejscu
zaplanowane spotkania na dany dzien).



Na tej liscie odnajdziesz swoj wyktad (po najechaniu kursorem na jego nazwe wyswietli sie ona
w catosci). Aby rozpocza¢ wideokonferencje kliknij w widniejgcy przy nim przycisk Start.

Liste przygotowanych wyktadoéw znalez¢ mozna réwniez w zakfadce Spotkania u géry okna. Po jej
wybraniu wyswietli sie wowczas lista wyktadéw po lewej i opcje wyktadu po prawej stronie ekranu,
z ktérych najistotniejszg jest ,,Start” (obraz ponizej):
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13:00-14:00

Identyfikator spotkania: 863 3117 287

Po uruchomieniu wyktadu (po nacisnieciu przycisku Start lub Nowe spotkanie) wyswietli sie okno
wyktadu. Nastepnie nalezy wybra¢ jedng z opcji, np. Dotacz z dzwiekiem z komputera.

Przy udostepnianiu zasobdw audio warto sprawdzié czy gtosniki i mikrofon dziatajg wybierajac
»Przetestuj gtosnik i mikrofon”.

Potaczenie telefonicne Dwiek 7 komputera

Dotacz z dzwiekiem z komputera

Przetestuj gtosnik i mikrofon

[ | Automatycznie dolaczaj do potaczenia glosowego z dzwiekiem z komputera

Wyswietlg sie kolejno okna z testem gtosnika/stuchawek i mikrofonu.



Jezeli oba testy przebiegty pomysinie (odpowiedzieliSmy ,Tak”) bedziemy mogli przejs¢ do
spotkania.

3. Przeglad opcji dostepnych w Zoom

U dotu ekranu wyswietla sie pasek opcji dostepnych dla prowadzgcego wykfad (obraz ponizej).

Od lewej:
a) Opcje dzwieku
b) Opcje obrazu
c) Opcje bezpieczenstwa
d) Zarzadzanie uczestnikami spotkania
e) Opcje ankietowe
f) Czat
g) Udostepnianie ekranu
h) Nagranie
i) Pokoje
j) Reakcje
k) Tablice
l) Zakonczenie spotkania

Ad a) Opcje dzwieku

Klikajgc w ikone mikrofonu wyciszamy go przez co uczestnicy nie bedg Nas styszec.

Jezeli wyswietla sie tutaj ikonka stuchawek, oznacza to, ze nie udostepnilismy albo nie posiadamy
mikrofonu. Nalezy wowczas przeprowadzi¢ test audio ponownie (jezeli jestesmy pewni, ze
posiadamy sprawny mikrofon w komputerze) bgdz podtgczy¢ mikrofon zewnetrzny, bgdz stuchawki
z mikrofonem i przeprowadzié test audio.

Klikajac w strzatke obok ikony mikrofonu/stuchawek wyswietlg sie opcje wyboru urzadzen do
odtwarzania i nagrywania dzwieku dostepne na komputerze, a takze opcje testu tych urzadzen (test
taki jak byt opisywany przy uruchomieniu).

Ad b) Opcje obrazu

Klikajac w ikone kamery blokujemy transmisje video.

Ad c) Opcje bezpieczenstwa

Znajdujg sie tam opcje pozwolen dla uczestnikdow spotkania. W celach zachowania porzadku nie
zaleca sie nic tam zmieniac¢. Opcja zabezpieczenia zarzadza ustawieniami spotkania, ktére mozemy

szybko zmieni¢. Mozna zablokowac spotkanie, aby nikt wiecej do niego nie wchodzit lub umozliwié
uczestnikom pokazywanie swojego pulpitu jesli chca sie podzieli¢ jakas prezentacjg lub problemem.



Ad d) Zarzadzanie uczestnikami spotkania

Klikajgc w ikone wyswietli sie po prawe;j stronie lista uczestnikow spotkania. Umozliwia ona
nadawanie prawa gtosu na wyktadzie (przycisk , Wytgcz wyciszenie” po najechaniu na nazwe
uzytkownika). Wyswietlajg sie tutaj takze reakcje uczestnikdw w formie ikon m.in.: podniesienie
reki, potwierdzenie, negacja, prosba o przerwe.

Ad e) Opcje ankietowe
Mozemy przeprowadzi¢ tutaj ankiete wsrod stuchaczy. Po kliknieciu wyswietli sie okno
z przyciskiem ,,Utwérz” po ktérego kliknieciu otworzy sie przegladarka (mozliwe, ze bedzie

konieczne zalogowanie sie na wyswietlonej stronie danymi dostepowymi, ktore Panstwo otrzymali
przy dostepie do wyktadu) i wyswietlone zostanie okno.
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+ Dodaj wybér

+ Dodaj pytanie

W polu ,,Ankieta bez tytutu” wpisujemy nazwe ankiety.

W polu ,,Pytanie bez tytutu” wpisujemy pytanie.

Ankieta moze mieé dwojaki sposéb odpowiedzi: ,Wybér jednokrotny” — pojedynczy wybér,
»Wybor wielokrotny” — wybdr wielokrotny

W polach ,,Wybdr 1” wpisujemy proponowane opcje.

Na dole pod ,,+ Dodaj wybér” mozemy dodac kolejne pytanie do ankiety. Ponizej znajdujg sie
przyciski ,,Zapisz” i ,,Anuluj”. Klikajac ,Zapisz” zapisujemy ankiete, zostanie ona zamknieta
i mozemy sie przenies$¢ z powrotem do okna Zoom. Wyswietla sie tam nasza ankieta.



Przyciskiem ,,Uruchom” rozsytamy ankiete wsréd stuchaczy. W kazdej chcieli mozemy jg zakonczyd,
a nastepnie opublikowac jej wyniki wsrod stuchaczy.

Ad f) Czat

Opcja chat umozliwia komunikacje tekstowa. Jest bardzo czesto wykorzystywana podczas
webinariéw, gdzie uczestnicy zadajg pytania prowadzgcemu podczas prezentacji, a on odpowiada
na nie w czesci pytan i odpowiedzi zazwyczaj na koncu prezentacji.

Ad g ) Udostepnienie ekranu

Jedna z najwazniejszych opcji w przypadku prowadzenia spotkania.

Po kliknieciu w ikone wyswietlone zostanie okno z otwartymi na komputerze folderami i plikami.

Dodatkowo opcja ta umozliwia korzystanie z Tablicy, na ktérej mozemy za pomoca myszy cokolwiek
napisac¢ czy narysowac.
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Aby udostepnié¢, wybieramy dany plik z wyswietlonej listy i klikamy w prawym dolnym rogu,
podswietlony na niebiesko przycisk ,,Udostepnij”.

Zmieni sie wowczas sposob wyswietlania ekranu. Menu, ktére wczesniej znajdowato sie u dotu
ekranu wyswietlone zostanie u géry z dwoma nowymi opcjami ,Wstrzymaj udostepnianie” oraz
,Dodaj notatke” oraz obraz z kamery zostanie wyswietlony w miniaturze w prawym rogu ekranu.
Pierwsza z nowych opcji zatrzymuje udostepnianie ekranu w celu checi naniesienia jaki$ poprawek
na wyswietlany plik. PéZniejsze wznowienie udostepnienia wyswietli juz plik po zmianach.

Druga opcja umozliwia zaznaczanie za pomocg narzedzi dostepnych w opcji tablicy réznych
fragmentow ekranu, w celu wskazania np. szczegdtu zdjecia wyswietlanego na ekranie badz
istotnego fragmentu tekstu.
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W celu przerwania udostepnienia klikamy na ,Zatrzymaj udostepnianie” znajdujace sie na
czerwonym polu pod wyswietlanym u gory menu.

W celu przetgczenia sie na inny plik, ktéry chcemy wyswietlié, klikamy na ,Nowe udostepnienie”
w gérnym menu.

Ad h) Nagranie

Po kliknieciu bedziemy mieli mozliwos¢ nagrania wyktadu.
Nagrywaj na tym komputerze — nagranie zostanie zapisane na komputerze prowadzacego.

Ad i) Pokoje

Istnieje mozliwos¢ tworzenia pokoi (podajemy liczbe pokoi) — do wyboru mamy opcje:
e Przypisz automatycznie
e Przypisz recznie
e Pozwdl uczestnikom na wybér pokoju

Utwérz | * -| oddz. pok.

© Przypisz automatycznie
) Przypisz recznie

| Pozwdl uczestnikom na wybdr pokoju

0 uczestnikow na pokdj m



Po utworzeniu pokoi mamy mozliwos¢ przypisania uczestnikéw i ich otwarcia:
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Opcje | Utwdrz ponownie || Dodaj poksj Im

Widok po otwarciu pokoi:
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Ad j) Reakcje
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Ta funkcja pozwala na dwie rzeczy:
e 7Zgtaszanie checi wypowiedzenia sie przez podniesienie reki
e Reagowanie na biezgco na to co mdwig inni uczestnicy spotkania np. uznanie — klaszczgce
dtonie

Ad k) Tablice

Tablica umozliwia rysowanie lub zaznaczanie pewnych rzeczy. Jest to bardzo przydatna opcja
podczas ttumaczenia pewnych zjawisk lub idei. Tablica nalezy do interaktywnych narzedzi, kazdy
uczestnik spotkania moze jg wspottworzyc.

Tablice mozna zapisac i udostepni¢ innym osobom.

Ad I) Zakonczenie spotkania

Przycisk konczy spotkanie.

Po jego nacisnieciu zostanie wyswietlona informacja o koniecznosci ustanowienia nowej osoby
prowadzgcej, jezeli chcemy dalej prowadzi¢ spotkanie.

Wybieramy opcje ,,Zakoncz spotkanie dla wszystkich” w celu automatycznego roztgczenia
wszystkich uczestnikéw.

4. Dotaczenie do spotkania

Kazdy kto ma hasto do pokoju i zna jego numer moze dotgczyé do konwersacji w formie
spotkania.



