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Z/OOM
NAVODILA ZA UPORABO

Za uporabo programa Zoom potrebujete racunalnik (namizni ali prenosni) s kamero in mikrofonom.
Prenosni racunalniki imajo navadno oba pripomocka vgrajena, za namizne pa potrebujete dodatno
opremo. Zoom lahko uporabljate tudi preko telefona ali tabliénega racunalnika.

Pred prvim klicem je smiselno, da zberete elektronske naslove vseh udeleZencev, saj je osebe
najenostavneje povabiti h klicu preko elektronske poste.

NAMESTITEV PROGRAMA

Zoom platformo lahko uporabljate na internetni strani:

https://zoom.us/

Vendar vam priporo¢amo uporabo Zoom aplikacije, ki si jo pred sre¢anjem brezpla¢no naloZite na
rac¢unalnik preko spodnje povezave:

https://zoom.us/download

To storite s klikom na modro ikono “Download” pod naslovom “Zoom Client for Meetings”.

Zoom Client for Meetings

The web browser client will download automatically when you start or join your first Zoom
meeting, and is also available for manual download here.

Download Veersion 4.6.11 (20559.0413)

Preneseno datoteko nato zaZenite in sledite postopku namestitve.

Ce Zelite Zoom uporabljati na mobilnem telefonu ali tablici, ga lahko naloZite na napravo preko
spodnje povezave:

https://www.zoom.us/download#mobile app



https://zoom.us/
https://zoom.us/download
https://www.zoom.us/download#mobile_app
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REGISTRACIA

Ko boste aplikacijo naloZili na racunalnik, se bo ob odprtju prikazala naslednja vsebina:

.
Sign In
s
(E'wter your email ) | & Sign In with SSO
L
-
[E'wter your password Forgot? or | G Sign In with Google
\
— s
(_J Keep mesignedin Sign In | f Sign In with Facebook
L
< Back Sign Up Free

Najenostavneje je, da se vanjo prijavite s pomocjo elektronske poste, ¢e uporabljate Googlov mail
(»Sign In with Google«). Prijavite se lahko tudi zdomeno podjetja (Sing In with SSO) ali z ra¢unom na
druzbenem omreZju Facebook (Sign In with Facebook). Lahko pa tudi ustvarite nov racun s klikom na
»Sign Up Freeg, ki se nahaja v spodnjem desnem kotu.

Ce se odlo¢ite za ustvarjanje novega racuna, se vam bo s klikom na to ikono odprla spletna stran, kjer
bo od vas zahtevan vnos rojstnega datuma.

For verification, please confirm your date of birth.

Montt Day Yea Continue

Po vnosu datuma rojstva, izberite »Continue«. Pri naslednjem koraku, bo od vas zahtevan vnos e-
postnega naslova:

Sign Up Free

Your work email address

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apply.

Sign Up

Already have an account? Sign in.

Po vnosu e-poStnega naslova izberite ikono »Sign Up«. Na vas e-postni naslov boste nato prejeli
sporocilo s spodnjo vsebino:

Welcome to Zoom!

To activate your account please click the button below to verify your email address:

Activate Account

Or paste this link into your browser:
https://zoom.us/activate?code=UGotqltqgNv6D7zJ9ip98AbzCq1yNyri9KMg-sQKy8SE.BQg
AAAFxkzHEBHgANjQAYbWFqYS5qb3RpQGVKdS51bGlzYmIhLnBOAQEKAAAWWI1yQIQta
EhRVEdJQV8yakRUX1JXZWAAAAAAAAAAS&Tr=signup

S klikom na modro ikono »Activate Account« ali s kopiranjem povezave v brskalnik boste aktivirali vas
racun. Nato sledite navodilom in v okenca vpiSite zahtevane podatke.
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ZA VODJE SRECANJA — Kako ustvariti sre¢anje?

Ko se boste vpisali v aplikacijo, se bo na ekranu pojavila spodnja vsebina.

Q search

00

New Meeting Join

No upcoming meetings today

Schedule Share screen

Srecanje s takojsnim zacetkom

Ce Zelite ustvariti sre¢anje, ki se bo takoj pricelo, izberete ikono »New Meeting«. Odprlo se bo
srecanje, v katerem boste na zacetku sami.

UdeleZence lahko povabite k srecanju s klikom na »Manage Participants«.

& o (] O) o

Security Manage Participants Chat Share Screen Record Reactions

Na desni strani se bo odprlo novo okno. Na dnu okna boste imeli na voljo tri opcije:

Invite Mute All Unmute All

Po kliku na opcijo »Invite« se bo odprlo novo okno.

2 Invite people to join meeting 750-1121-0662 x

Type to filter

| Copy URL || Copy Invitation | Meeting Password: 7x9h2u nvite
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Najenostavneje je, Ce izberete moinost »Copy URL« in udeleZencem posljete povezavo (npr. po
elektronski posti). Lahko pa jim sporocite tudi ID srecanja, ki se nahaja v zgornjem levem kotu. V
danem primeru je to: 750-1121-0662. Pozorni bodite tudi na to, ali ima vase srecanje geslo. Nahaja se
v spodnjem desnem kotu. V primeru vpisa na srecanje z ID, bodo udelezenci potrebovali tudi geslo.

UdeleZence lahko povabite tudi s pomocjo elektronske poste. S klikom na »Email«, vas bo aplikacija
preusmerila na vaso elektronsko posto, kjer bo nastalo takSno sporocilo:

Please join Zoom meeting in progress

Join Zoom Meeting
https:/fus0dweb zoom.us/)/ 75011210662 7pwd=NmMveG15d2NB52tBdihEVnJFUIQydz09

Meeting ID: 750 1121 0662
Password: 7x9h2u

Vasa naloga je v tem primeru le, da vpisete elektronske naslove udelezencev in jim posredujete zZe
napisano sporocilo.

UdeleZenci torej potrebujejo povezavo ali ID (z geslom), da lahko dostopajo do vasega srecanja.
Najbolje je, e jim posredujete kar oboje.

Srecanje s kasnejSim zacetkom

Ce Zelite ustvariti sre¢anje za kasnejsi termin, izberite opcijo »Schedule Meeting«. Odprlo se bo
spodnje okno:

) Schedule meeting X

Schedule Meeting

Topic

Start: Sun Aopril 19, 2020 19:00 =
Duration: 0 hour v 30 minutes v

I:I Recurring meeting Time Zone: Lond... ~
Meeting ID

: Generate Automatically o Personal Meeting ID 592-234-5994

Password

Require meeting password | Password

Video

Host: () on @ off Participants: on ©Q off

Audio

() Telephone () Computer Audio © Telephone and Computer Audio

Dial in from  Edit

Calendar

. Qutlook o Google Calendar Other Calendars

Advanced Options -

| Cancel |
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Vnesite vse zahtevane podatke (naslov, zaéetek, trajanje...). Ce gre za sre€anje, ki se ponavlja, oznacite
okno »Recurring meeting«. Dolocite lahko tudi nastavitve srecanja, ki so podrobneje opisane v
zadnjem poglavju. Platforma samodejno oznaci »Require meeting password«. Ce se odlo¢ite, da gesla
za sreCanje ne boste imeli, ne pozabite odkljukati te opcije, saj drugace ne boste mogli ustvariti
srecanja. Po kliku na »Schedule, vas bo aplikacija preusmerila na vas koledar. V Google koledarju se
izpide tudi vabilo (s povezavo na sre¢anje in ID sre¢anja), ki ga lahko posredujete udelezencem. Ce ne
Zelite, da se sre€anje shrani v vas koledar, izberite moznost »Other Calendars«.

Vase srecanje se bo nato izpisalo na zacetnem zaslonu, kot je to razvidno v spodnjem primeru. S klikom
na tri pike (poleg ikone »Start«), se bo odprla moznost »Copy invitation«. Z izbiro te moznosti, boste
kopirali vabilo, ki ga lahko nato posredujete udelezencem, saj vsebuje povezavo in ID vasega srecanja.

18:55

Sunday, 19 April 2020 m

Poskus m Copy Invitation

19:00 - 19:30 | Starts in 5 minutes Edit

Meeting ID: 592-234-5994
Delete
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ZA UDELEZENCE SRECANJA — Kako se pridruZiti pogovoru?

Srecanju se lahko pridruzite s klikom na povezavo, ki vas bo nato usmerila na spletno stran. Tam se
vam bo ponudila moZnost, da srecanje odprete v aplikaciji (»Open Zoom Meetings«).

Open Zoom Meetings?

https://usO4web.zoom.us wants to open this application.

Open Zoom Meetings

Srecanju pa se lahko pridruzite tudi z vpisom ID srecanja (in gesla). To storite tako, da na zacetni strani

izberete opcijo »Join«. Odprlo se bo novo okno:
H

@ Zoom

Join Meeting

Enter meeting ID or personal link name ~

[Emter your name

) Do not connect to audio

\:\ Turn off my video

Join | Cancel |

Vanj vpisete ID srecanja in vaSe ime (kot Zelite, da bo prikazano na srecanju). Izberete lahko tudi, ali
Zelite imeti na srecanju vklju¢en mikrofon in zvok ter video. S klikom na »Join« se boste nato pridruzili

srecanju.
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Kako uporabljati razlicne nastavitve?
Pogosto se pri prijavi na sre¢anje pojavi spodnje okno:

(]

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

':' Automatically join audio by computer when joining a meeting

S klikom na »Join with Computer Audio« boste lahko slisali druge, hkrati pa se bo vkljucil tudi vas
mikrofon. Mikrofon in zvoénik pa lahko pred tem tudi preverite s klikom na »Test Speaker and
Microphonex.

Med srecanjem, lahko urejate mikrofon in kamero s pomocjo ikon v spodnjem levem kotu:

/1

Start Video

V zgornjem primeru je mikrofon vklju€en in kamera izklju¢ena. Ce Zelite to spremeniti, to storite s
klikom na posamezno ikono. Ko je ikona precrtana, pomeni, da je ta storitev izklju¢ena. Za dodatne
nastavitve kamere ali mikrofona, kliknite na pus¢ico poleg ikone.

Na sredini spodaj, boste imeli na voljo razlicne opcije:

& a3 . @® ®

Security Manage Participants Chat Share Screen Record Reactions

S klikom na »Manage Participants« se na desni strani odpre novo okno, v katerem bodo napisani
udeleZenci. Poleg udeleZencev srefanja, se na vrhu izpiSejo tudi osebe, ki ¢akajo v ¢akalnici in
potrebujejo vase dovoljenje za vstop na srecanje. S klikom na ikono »Admit« udeleZenca spustite na
srecanje. Ali bo vase srecanje imelo ¢akalnico, lahko dolocite, ko ustvarjate dogodek (Schedule) s
klikom na zavihek »Advanced Options«.

Na dnu okna imate (poleg opcije Invite, ki je razloZzena zgoraj) opciji »Mute all« in »Unmute all«. Te
dve mozZnosti sta predvsem uporabni takrat, ko je na srecanju vecje Stevilo ljudi. Takrat je smiselno
vse utisati (»Mute all«) in vkljuciti mikrofon le pri osebah, ki v tistem trenutku govorijo, saj se s tem
izognemo nepotrebnim zvo¢nim motnjam.

S klikom na »Chat, se bo na desni strani odprlo okno za klepet. Pozorni bodite na to, komu posiljate
sporocilo.
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To:  Everyone ¥ a File

Type message nere

Posljete ga lahko vsem udeleZzencem srecanja, kot je izbrano v zgornjem primeru (»Everyone«) ali pa
le posamezni osebi (zasebno), kar storite s klikom na puscico poleg besede »Everyone«. V klepet lahko
tudi posljete poljubne datoteke z izbiro opcije »File«.

Ce Zelite deliti svoj zaslon z udeleZenci, izberite opcijo »Share Screen«. Pri tem se pojavi novo okno,
kjer lahko poleg opcije »Screen« (delitev vasega zaslona), izberete tudi opcijo »Whiteboard«, ki vam
omogoca uporabo virtualne table. V tem oknu imate tudi opcijo, da delite zvok svojega racunalnika
(npr. pri predvajanju posnetka). Izberete lahko tudi katerega od odprtih programov na vasem
racunalniku. Po izbiri Zelenega okna za deljenje, pritisnete »Share«.

Ce Zelite sre¢anje posneti, kliknite na »Record.

S klikom na »Reactions« lahko izrazite odobravanje z virtualnim ploskanjem ali s palcem obrnjenim
navzgor.

POMEMBNO:

Ce uporabljate brezplaéno razli¢ico platforme Zoom, se lahko zgodi, da bo sre¢anje po 40 minutah
prekinjeno. V tem primeru je najbolje, da udelezence na to opozorite in jih spodbudite, da se srecanju
ponovno pridruZijo z uporabo iste povezave/ID.

Povzeto po: https://support.zoom.us/hc/en-us

Pripravila: Maja Joti¢


https://support.zoom.us/hc/en-us

