Platforma Zoom — podobnie jak inne platformy komunikacyjne, takie jak np. Skype, Google Meet czy Microsoft Teams stuzy do
odbywania wieloosobowych spotkan on-line w taki sposdb, ze uczestniczagce osoby mogg sie widzied i stysze¢, co najmniej na linii
wyktadowca = stuchacz, a czasami tez i obustronnie. Kazda taka platforma wyréznia dwa rodzaje uzytkownikow:

1. gospodarz spotkania (host),
2. uczestnicy.

Aby wzig¢ udziat w spotkaniu na platformie Zoom w zasadzie wystarczy posiadaé komputer z zainstalowang przegladarka
internetowg i oczywiscie dostep do Internetu. Jednakze, jezeli spotkania na Zoomie mamy zamiar odbywad regularnie, to warto
sie na tej platformie zarejestrowac, co utatwi pdzniejsze z niej korzystanie. Np. bedziemy mogli udostepni¢ innym uczestnikom
nasze zdjecie, tzw. awatar.

Zatozenie konta w Zoomie nie wigze sie z zadnymi kosztami — utatwia planowanie spotkan i decyzje o ewentualnym zakupie
licencji ptatnej. W Zoomie mozna sie tez zarejestrowac, korzystajgc z posiadanego juz konta Google lub profilu na Facebooku. W
takim przypadku nie trzeba podawac¢ nazwy, adresu email czy tez wymyslaé hasta. W kazdym przypadku rejestracja spowoduje
pojawienie sie na naszym pulpicie ikonki Zoom. Do uczestnictwa w spotkaniach wystarcza licencja bezptatna, ktéra pozwala tez
na samodzielne organizowanie spotkan w roli gospodarza. Ma ona wszystkie narzedzia oferowane przez licencje ptatne (jest ich
kilka), a jedyne jej ograniczenia dotyczg czasu trwania spotkania — jest to 40 minut w przypadku, gdy w spotkaniu uczestnicza
wiecej niz dwie osoby. W wersji ptatnej nie ma ograniczenia czasu trwania spotkania.

W celu dokonania rejestracji wchodzimy na strone: https://zoom.us/ gdzie klikamy klawisz SIGN UP, IT’S FREE, a nastepnie
postepujemy wg. pojawiajgcych sie wskazdwek.

Wsrdd nich znajdzie sie m.in. zaproszenie do udostepnienia swojego zdjecia, tzw. awataru. Gorgco zachecamy do skorzystania z
tej opcji, gdyz Wasze zdjecie bedzie sie ukazywac na liscie uczestnikow, a takze w miejsce widoku z Waszej kamery, gdy bedzie
ona wytgczona. Obecnosc¢ zdjecia na ekranie bardzo ociepla wizerunek osoby, z ktdrg sie komunikujemy. Nie martwcie sie jednak,
jezeli nie udostepnicie zdjecia przy rejestracji.

Po wypetnieniu krétkiego formularza i po potwierdzenia mailowego zapytania od systemu o naszg gotowos¢ do rejestracji,
stajemy sie zarejestrowanym uzytkownikiem. Wtedy system zaproponuje nam cztery dalsze kroki do wyboru:

1. zaplanuj spotkanie (SCHEDULE A MEETING),

2. dotgcz do odbywajacego sie juz spotkania (JOIN A MEETING),
3. poprowadz spotkanie (HOST A MEETING),

4. pomin (Skip this step).

Jezeli chwilowo interesuje nas jedynie rejestracja, to wybieramy ostatnig opcje. Zachecalibysmy jednak do poeksperymentowania
z opcja pierwszg, chyba, ze mamy juz zaproszenie na jakie$ spotkanie. W tym miejscu warto podkresli¢, ze petne korzystanie z
rozmaitych funkcji Zooma podczas spotkania jest mozliwe jedynie poprzez aplikacje zainstalowang na komputerze. Jak pisalismy
wczesniej, uzytkownicy komputeréw mogg uczestniczy¢é w spotkaniach rowniez przy uzyciu przegladarek. Ten sposéb pracy niesie
jednak ze sobg pewne ograniczenia i zalezy od wykorzystywanej przegladarki. Na przyktad, mozemy nie mie¢ dostepnych opcji
zmiany widoku uczestnikéw spotkania, utozenia ikon dajgcych dostep do réznych funkcji programu itp.

llekro¢ uméwicie sie na spotkanie lub zapiszecie na szkolenia, otrzymacie od gospodarza zaproszenie e-poczta mniej wiecej takiej
tresci:

Ryszard is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: temat/nazwa spotkania, np. Zebranie Zarzqdu EUTW

Time: dzien i godzina spotkania

Join Zoom Meeting

Meeting ID: 984 9627 0689

Password: tej pozycji moze nie by¢, jezeli hasto nie jest wymagane.

Dotaczenie do spotkania, mozliwe jest na dwa sposoby:
1. wejscie przez podany w zaproszeniu adres URL (link),
2. wejscie przez obecna na naszym komputerze aplikacje w sytuacji, gdy jesteSmy zarejestrowanym uzytkownikiem Zooma.

W pierwszym przypadku klikamy adres podany w zaproszeniu. W tej sytuacji nie musimy by¢ zarejestrowanym uzytkownikiem
Zooma, ani tez podawac identyfikatora spotkania i hasta, bo sg one zawarte w adresie.

W drugim przypadku logujemy sie do naszej aplikacji, a nastepnie podajemy identyfikator spotkania (Meeting ID) oraz hasto, o ile
jest wymagane. W tym miejscu warto wyjasnic, ze rowniez bedac zarejestrowanym uzytkownikiem Zooma, a nawet bedac
zalogowanym do naszej aplikacji, mozemy uzy¢ sposobu pierwszego. Nie zalecamy jednak takiego postepowania —
uczestniczenie w spotkaniu przez wejscie na nie z poziomu aplikacji daje nam dostep do wiekszej liczby funkcjonalnosci.

Na spotkanie warto sie zgtosi¢ kilka minut wczesniej, a to z dwdch powoddw: Po pierwsze, komputer moze sie okazaé ztosliwym
bydleciem — w rzeczywistosci on takim po prostu jest, tylko to ukrywa — i utrudni¢ nam dostep do spotkania, np. przez
wykonanie manewru, ktéry informatycy nazywajg ,,zawieszeniem sie” (ang. hang up). Moze tez nie chcie¢ udostepnic¢ kamery, czy


https://zoom.us/

tez zgtosi¢ brak dostepu do Internetu. W takich przypadkach trzeba podja¢ odpowiednie dziatanie naprawcze lub zadzwoni¢ do
organizatora spotkania

Po wejsciu na spotkanie zobaczymy okienko Video Preview, gdzie powinnismy zobaczy¢ obraz, ktéry widzi nasza kamera. Jezeli
tego obrazu nie widzimy, to albo kamera nie zostata udostepniona przez nasz komputer, albo jest zastonieta, albo jest
uszkodzona. System wyswietla nam kolejne okno, w ktérym moze ukaza¢ sie nastepujgcy komunikat: Please wait, the meeting
host will let you in soon. Teraz znajdujemy sie w tzw. poczekalni, natomiast gospodarz spotkania, jezeli juz wszedt do pokoju
spotkan, widzi liste osdb oczekujgcych na jego akceptacje. To on decyduje, czy nas wpuscié, czy nie. Oczywiscie, jezeli nas zaprosit,
to z pewnoscig ,,otworzy nam drzwi”, jednakze moze nie wpusci¢ oséb, ktére weszty w posiadanie zaproszenia nielegalnie. Gdy
drzwi pokoju zostang dla nas otwarte, stajemy sie uczestnikiem spotkania. Na ekranie zobaczymy duzy obraz przekazywany przez
kamere prowadzacego oraz maty obrazek (zwykle gdzies w rogu) z widokiem z naszej kamery. Bedziemy tez mieli kilka opcji
pozwalajgcych na konfigurowanie widoku spotkania na ekranie. W prawym gdérnym rogu powinnismy zobaczy¢ ikonke opisang
jako Switch to Galery View. Klikniecie na te ikonke powoduje zmiang dotychczasowego widoku z Active Speaker View na Galery
View. W nowym widoku pojawia sie na monitorze wiele okien (galeria uczestnikéw), a w kazdym z nich - jeden uczestnik. Okna
powinny pokazywac zaréwno Ciebie, jak i prowadzacego, a w kazdym z nich na dole mozesz odczytac imie i nazwisko widocznej
osoby, o ile tylko jest zalogowana do Zooma. Jezeli mamy niezbyt szybki internet, to, przy wielu otwartych oknach, wizerunki
uczestnikdw moga sie ukazywac z opdznieniem, a takze mogg by¢ z opdznieniem ,,odswiezane”. To ostatnie spowoduje, ze obraz
bedzie statyczny, nieostry i aktualizowany jedynie co pewien czas.

Zamiast obrazu z kamery w ramce uczestnika/gospodarza moze tez pojawic sie co$ innego:
1. czarne tto — jezeli obraz jeszcze nie zostat odebrany przez komputer,

2. czarne tto z jakim$ podpisem, np. iPad (Matgorzata), jezeli uczestnik nie jest zalogowany do Zooma, a jako uzytkownik swojego
iPada nazwat sie ,,Matgorzata”,

3. duze inicjaty uczestnika — jezeli nie udostepnit on ani kamery ani swojego zdjecia, ale jest zalogowany do Zooma, gdzie podat
swoje imie i nazwisko,

4. zdjecie uczestnika (awatar) — jezeli jest zarejestrowany w Zoomie, a przy rejestracji udostepnit swoje zdjecie. W tym miejscu
warto dodaé, ze uczestnik, ktéry nie ma konta w Zoomie, nie ma szans na pokazanie swojego zdjecia, ani tez na blizsze
przedstawienie sig, oczywiscie poza jego wypowiedzig w czasie spotkania. Jednakze posiadanie konta w Zoomie, to nie wszystko.
Aby mdc pokazaé swoéj awatar, gdy nie jest sie gospodarzem spotkania, trzeba koniecznie zalogowac sie na spotkanie poprzez
aplikacje, a nie przez strone internetowa.

Oprdcz ikonki zmiany widoku powinnismy mie¢ do dyspozycji mate poziome menu sktadajace sie z kilku pozycji.
e Mute / Unmute (Wytgcz mikrofon / Wtgcz mikrofon)

e Stop Video / Start Video (Wytacz kamere / Wtacz kamere)

¢ Share Content (Pokaz swoj ekran)

e Participants (Uczestnicy), uruchomienie tej opcji spowoduje, ze po prawej stronie ekranu pojawi sie pionowa lista uczestnikow
spotkania wraz ze zdjeciami, o ile zostaty udostepnione

e Chat (Pogawedka) — uruchomienie tej opcji powoduje ukazanie sie pola, gdzie mozna wpisywac komunikaty wtasne, a takze
czyta¢ komunikaty pisane przez pozostatych uczestnikéw i przez prowadzacego,

¢ Raise Hand / Lower Hand (Podnies$ reke / Opusc¢ reke) — wybér pierwszej z opcji powoduje, ze na liscie uczestnikéw obok
naszego nazwiska pojawia sie obrazek podniesionej dtoni. Jest to znak dla prowadzgcego, ze chcecie zabrad gtos, np. zadaé
pytanie. To bardzo pozyteczna opcja, gdy w spotkaniu bierze udziat wielu uczestnikéw.

Ostatnia opcja, ktérg widzimy w jednym z naroznikéw ekranu na czerwonym tle, to Leave (Opus¢ spotkanie). Jej wybor powoduje
opuszczenie spotkania. Nie wpadajmy jednak w panike, gdy zdarzy nam sie stukna¢ w ten klawisz przez pomytke. Na spotkanie
mozemy zawsze wrocié, uzywajac do tego, w znany nam juz sposob, pierwotnego zaproszenia.

Mikrofon i stuchawki. Jezeli nie jestesmy gospodarzem spotkania, to dobrym zwyczajem jest uczestniczy¢ w nim z wytgczonym
mikrofonem. To chroni nas przed emisjg dzwiekdw, ktdrymi nie chcielibysmy dzieli¢ sie z innymi, np. rozmowy z domownikami,
radosne ujadanie naszego pupila, czy tez dyskoteka u sgsiada. Zauwazmy roéwniez, ze jezeli uczestnikdw spotkania bytoby wielu i
kazdy miatby wtgczony mikrofon, to mogtaby sie z tego zrobi¢ niezta kakofonia. Oczywiscie, gdy chcemy zabrac gtos, np. podzieli¢
sie refleksjg, mikrofon wiagczamy recznie. Pamietajmy jednak, aby go pdzniej wytgczyc. Jezeli chcemy zadad krotkie pytanie,
mozemy skorzystac z wygodnej opcji nacisniecia klawisza spacji. Dopdki klawisz jest nacisniety, nasz mikrofon jest wtgczony. Nasz
mikrofon moze tez wtgczac i wytaczac gospodarz. W szczegdlnosci, moze on tak skonfigurowaé spotkanie, ze na poczatku wszyscy
majg mikrofony wytgczone, niezaleznie od tego, co sami postanowili w tej sprawie. Jezeli w spotkaniach on-line mamy zamiar
bra¢ udziat czesciej, mozemy pomyslec o nabyciu stuchawek z wbudowanym mikrofonem.

Podobnie jak mikrofon, réwniez kamere mozemy mie¢ wtgczong lub wytgczonga. Sterowad nig za nas moze tez nasz gospodarz.
Kazda z opcji wtgczona/wytgczona ma swoje wady i zalety. Zaletg wtgczonej kamery jest niewatpliwie lepszy kontakt z
uczestnikami spotkania. Z psychologii dobrze wiadomo, ze kontakt wzrokowy pomaga w komunikacji werbalnej. Jezeli jednak
chcemy osiggnac ten efekt, to trzeba patrze¢ w kamere, a nie w oczy naszego rozmdéwcy na ekranie. W tym drugim bowiem
przypadku zobaczy on, ze patrzymy gdzies w dét, a nie na niego.



