Instrukcja obstugi aplikacji Zoom

Instalacja

Nalezy pobra¢ klienta ze strony Zoom (Zoom Client for Meetings) i zainstalowa¢ na komputerze
z uprawnieniami administratora.

Uruchomienie
Po uruchomieniu aplikacji i zalogowaniu sie (Sign In) danymi otrzymanymi w mailu, ukaze sie nastepujgce okno
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Schedule Share screen ~

Meeting ID: 922 4322 0852

Z ikon po lewej stronie najwazniejsza jest: New Meeting — uzywana w celu nagrania wykfadu. Po jej kliknieciu
uruchomiona zostanie wideokonferencja,.

Po lewej stronie znajduje sie lista wyktadéw wraz z godzinami (na powyzszym przyktadzie znajduje sie tylko
jeden wyktad o tytule ,Przyktadowych wyktad” i zaplanowany jest w godzinach 10:00-11:00).

Nalezy na tej lisScie odnalez¢ swdj wyktad (opisany bedzie nazwg przedmiotu i nazwiskiem prowadzacego — po
najechaniu kursorem na jego nazwe wyswietli sie ona w catosci) i klikng¢ w widniejgcy przy nim przycisk start.
Rozpocznie to wideokonferencje, do ktorej link dostepowy otrzymali studenci.

Liste przygotowanych wyktadéw znalez¢ mozna réwniez w zaktadce Meetings u gory okna. Po jej wybraniu

wyswietli sie wéweczas lista wyktadow po lewej i opcje wyktadu prawej stronie ekranu, z ktdrych najistotniejszg
jest ,Start”. (Obraz ponizej)
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https://zoom.us/client/latest/ZoomInstaller.exe
https://zoom.us/download#client_4meeting
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Przyktadowy wyktad
630-732-9367
My Personal Meeting ID (PMI) 16:00 - 17:00

Meeting ID: 929-0605-0216

m f@ Copy Invitation # Edit X Delete

Show Meeting Invitation

Today

Przykladowy wykiad

16:00-17:00
Meeting ID: 929-0605-0216

Po uruchomieniu wyktadu (po nacisnieciu przycisku Start lub New Meeting) wyswietli sie okno wyktadu.
Nastepnie trzeba zezwoli¢ aplikacji na dostep do zasobéw video (kamera) i audio (mikrofon) w wyskakujacych
po sobie oknach. Odpowiednio ,Join with Computer Video” i, Join with Comupter Audo”.

Przy udostepnianiu zasobéw audio warto sprawdzi¢ czy gtosniki i mikrofon dziatajg wybierajac najpierw , Test
Speaker and Microphone”.

Phone Call Computer Audio

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

(] Automatically join audio by computer when joining a meeting

Wyswietlg sie kolejno okna z testem gtosnika/stuchawek i mikrofonu. (Jak na obrazach ponizej)
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Do you hear a ringtone? Speak and pause, do you hear a replay?

Yes No Yes No

Speaker 1 | Glosniki (Realtek High Definition Au... v Microphone 1: Mikrofon (Realtek High Definition Au... v
Output Level:  mmmm Input Level:  ee———————

Jezeli oba testy przebiegty pomysinie (odpowiedzielismy ,Yes”) wyswietli sie okno jak ponizej. Klikamy w nim
»Join with Comupter Audo” i zostaniemy przeniesieni do wczesniejszego okna gdzie znowu klikamy ,,Join with
Comupter Audo”.

Speaker and microphone looks good

Speaker.  Gtosniki (Realtek High Definition Audio)

Microphone:  Mikrofon (Realtek High Definition Audio)

| Join with Computer Audio

Wyswietli na sie w tym momencie obraz z kamery i juz mozemy rozpoczgé wyktad.

4. Omowienie opcji

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

¢ &' ao0w ~ @ m

Stop Video Security Manage Participants Polis Chat Share Screen Record Breakout Rooms Reactions

Od lewej:

Opcje dzwieku

Opcje obrazu

Opcje bezpieczenstwa
Zarzadzanie uczestnikami wyktadu
Opcje ankietowe

Czat

Udostepnianie ekranu

I ommoO®m >

Nagranie

Pokoje
Reakcje

Wiecej

r X -

Zakonczenie spotkania

Po krétce opisze teraz najwazniejsze z tych funkcji.
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Ad. A. Opcje dzwieku
Klikajac w ikone mikrofonu wyciszamy go przez co uczestnicy nie bedg nas styszec.

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

Klikajgc w strzatke obok ikony mikrofony/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

Znajduja sie tam opcje pozwolen dla uczestnikdw spotkania. W celach zachowania porzadku nie zaleca sie nic
tam zmieniac.

Ad. D. Zarzadzanie uczestnikami wyktadu

Klikajac w ikone wyswietli sie po prawej stronie lista uczestnikdw spotkania. Umozliwia ona nadawanie prawa
gtosu na wyktfadzie (przycisk ,,Unmute” po najechaniu na nazwe uzytkownika). Wyswietlajg sie tutaj takze
reakcje uczestnikéw w formie ikon m.in.: podniesienie reki, potwierdzenie, negacja, prosba o przerwe.

Ad. E. Opcje ankietowe

Mozemy przeprowadzi¢ tutaj ankiete wsrdéd

Add a Poll

stuchaczy. Po kliknieciu Wyswietli sie okno z

przyciskiem ,Add a Question” po ktdrego kliknieciu ;wmousg
otworzy sie przegladarka (mozliwe, ze bedzie
konieczne zalogowanie sie na wyswietlonej stronie Typeyour guestion here
danymi dostepowymi ktdére Panstwo otrzymali w

przy dostepie do wyktadu) i wyswietlone zostanie
@ Single Choice Multiple Choice

okno jak po prawej.

W polu ,Enter a title for this poll” wpisujemy nazwe Answer 2
ankiety. Answer 3 (Optiona

W polu ,Type your question here” wpisujemy
pytanie.

Ankieta moze mie¢ dwojaki sposéb odpowiedzi Answer 7 (Optional)
»Single choice” — pojedynczy wybdr, ,Multiple Answer 8 (Optional)
Choice” — wybér wielokrotny

W polach ,Answer X” wpisujemy proponowane

opcje.
+ Add a Question

Na dole pod ,+ Add a Question” mozemy dodad

kolejne pytanie do ankiety. Ponizej znajdujg sie przyciski ,Save” i ,Cance

|II

Klikajac na ,Save” zapisujemy
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ankiete, zostanie ona zamknieta i mozemy sie przenies¢ z powrotem do okna Zoom. Wyswietla sie tam nasza
ankieta. Przyciskiem ,Launch polling” rozsytamy ankiete wsréd stuchaczy. W kazdej chcieli mozemy ja
zakoniczy¢, a nastepnie opublikowac jej wyniki wéréd stuchaczy.

Ad. F. Czat

Opcja umozliwia prowadzenie czatu w trakcie wyktadu.

Ad. G. Udostepnianie ekranu

Jedna z najwazniejszych opcji w przypadku prowadzenia wyktadu.

Po kliknieciu w ikone wys$wietlone zostanie okno z otwartymi na komputerze folderami i plikami. W przykfadzie
ponizej, na komputerze otwarta byta przegladarka, aplikacja Paint oraz plik programu Word. Dodatkowo opcja
ta umozliwia korzystanie z Tablicy na ktérej mozemy za pomoca myszy cokolwiek napisa¢ czy narysowac.
__ Select a window cation that you want to sh

Basic Advanced Files
Whiteboard
_— T
ﬁ -
° 3
Download Center - Zoom — Moz...u 7.png - Paint > /w Instrukcja obstugi aplikacji Zoom... m
| Share computer sound Optimize Screen Sharing for Video Clip Share

Chcac cos udostepnic, wybieramy dany plik z wyswietlonej listy i klikamy w prawym dolnym rogu, podswietlony
na niebiesko przycisk ,,Share”.

Zmieni sie woéwczas sposdb wyswietlania ekranu. Menu ktére wczesniej znajdowato sie u dotu ekranu
wyswietlone zostanie u géry z dwoma nowymi opcjami ,Pause Share” oraz ,,Annotate”, oraz obraz z kamery
zostanie wyswietlony w miniaturze w prawym rogu ekranu.

Pierwsza z nowych opcji zatrzymuje udostepnianie ekranu w celu checi naniesienia jakis poprawek na
wyswietlany plik. Pézniejsze wznowienie udostepnienia wyswietli juz plik po zmianach.

Druga opcja umozliwia zaznaczanie za pomocg narzedzi dostepnych w opcji tablicy réznych fragmentéw
ekranu, w celu wskazania np. szczegétu zdjecia wyswietlanego na ekranie badz istotnego fragmentu tekstu.

W celu przerwania udostepniania klikamy na ,Stop Share” znajdujace sie na czerwonym polu pod
wyswietlanym u géry menu.

W celu przetgczenia sie na inny plik, ktéry chcemy wyswietli¢, klikamy na ,New Share” w gérnym menu.
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Ad. H. Nagranie

Po kliknieciu bedziemy mieli mozliwos$¢ nagrania wyktadu. Opcja ta umozliwia dwie mozliwosci:
Record on this computer — nagranie zostanie zapisane na komputerze prowadzgcego

Record tothe Cloud — nagranie na serwerze (ograniczenie do 1GB pojemnosci)

Ad. I. Pokoje

Nie zaleca sie korzystania z tej opcji.

Ad. J. Reakcje

Jako prowadzacy nie ma koniecznosci korzystania z tej opcji.

Ad. K. Wiecej

Opcja ta umozliwia udostepnienie nagrania na serwisach spotecznosciach (Facebook, YouTube). Nie zaleca sie
korzystania z niej ze wzgledu na RODO.

Ad. L. Zakonczenie spotkania

Przycisk konczy spotkanie. Po jego nacisnieciu zostanie wyswietlona informacja o koniecznosci ustanowienia
nowej osoby prowadzacej, jezeli chcemy dalej prowadzié¢ spotkanie. Wybieramy opcje ,,End Meeting for All” w
celu automatycznego roztgczenia wszystkich uczestnikow.

F—End Meg_himLeave M

To keep this meeting running, please assign a Host.

_ | I'd like to give feedback to Zoom

GENNEELER LT | Leave Meeting | | Cancel |

5. Nagranie wyktadu.

W celu nagrania wyktadu wybra¢ nalezy opcje nagrywania (opisana w punkcie 4 i podpunkcie H). Zaleca sie
nagrywanie na dysku komputera ze wzgledu na ograniczone zasoby pamieci w chmurze. Po rozpoczeciu
wyktadu i udostepnienia prezentacji przez funkcje Share Screen opcja nagrywania znajduje sie na gérnym
pasku (pasek posiada opcje autoukrywania, wiec konieczne moze by¢ najechanie na wystajgcg zielong
zaktadke u géry okrany) pod ikong wielokropka (Record on this Computer).

ey : . ' as’ ]

Join Audio Start Video ecurity Participants Pause Share  Annotate Zaloguj

B Zawijaj tekst e . Record on this Computer

[ % 000 ‘,38 £8 Formatowanie Formatuj jako Style Wstaw Usui H Record to the Cloud
warunkowe tabele~  komorki~ h - Meeting Info

Wyrdwnanie [F1 Liczba [F1 Style Komérki

£ 3= [ Scaliwyérodkyj ~

Disable participants annotation

Show Names of Annotators
Hide Floating Meeting Controls  Ctrl+ Alt+Shift+ H

F G H 1 J K L ¥ N o Share computer sound

Optimize Share for Full-screen Video Clip

End
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Po rozpoczeciu nagrywania linie ,,Record on this Computer” oraz ,Record to the Cloud” zostanig zamienione
odpowiednio na ,Pause Recording” (pauzuje nagranie, po wznowieniu utworzony zostanie jeden plik wideo)
oraz ,Stop Recording” (przerywa nagranie, po uruchomieniu kolejnego utworzony bedzie nowy plik wideo).

Zalogu

Pause Recording
Stop Recording
Meeting Info

Disable participants annotation

Show Mames of Annotators
Hide Floating Meeting Controls  Ctrl+Alt+5hift+H

Share computer sound

Optimize Share for Full-screen Video Clip

End

Po zakonczeniu nagrywania i wytaczeniu okna ZOOM nastgpi konwersja nagrania do formatu mp4 (wyswietli
sie okno jak ponizej). W zaleznosci od dtugosci nagrania konwersja moze zaja¢ pare minut.

B Zoom - Converting the meeting recording >

Convert Meeting Recording

You have a recording that needs to be converted before viewing.

30%
S5top Conwverting

Po zakonczonej konwersji wyswietli sie [ [ | = | 2020-10-09.09.46.52 wyzszs szkola nauk sto..  Otwarzanie - 0 X
folder Z utworzonymi p||kam|_ Narzedzia gtowne Udostepnianie Widak Narzedzia wideo o
Najistotniejszy jest ten oznaczony jako A< zoom > 2020-10-09 09.46.52 wytsza szkola nau. v | ® | P Preuka) 200-10-090946...
pllk video (jego nazwa deUe pOdObna do I Pulpit " Nazwa " Nro Tytut Wykonawey uczes...
zoom_x, gdzie x bedzie dowolng & Pobrane [6] audio_only

cyfra/liczbg). W przypadku przerywania = Dokumenty 8 plyback

. . o | Obrazy B zoom_0

wyktadu opcja ,stop recording” plikéw Do instruke

takich bedzie kilka. Bedg odpowiadaty Harmoncgram

one kolejnym rozpoczetym nagraniom. I stopier | rok

wykiadowey semestr letni 2019

Plikom mozemy nadaé nazwy i zamiesScic @ onbrive

je na platformie Moodle I Ten komputzr
@ Dokumenty v ¢ 3
Elementy: 3 1zaznaczony element. 184 KB =3 =
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III

WAZNE: nalezy zakonczyé spotkanie przyciskiem ,,End Meeting for al
konwersja nagrania do pliku mp4

w innym wypadku moze nie nastgpié

6. Pomoc techniczna.
W razie jakichkolwiek pytan prosze o kontakt:

e-mail: dydaktyka@wsnsrs.edu.pl

kom.: 536 382 730
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