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1. Opis przytaczania sie do konferencji w systemie Zoom przy pomocy przegladarki Chrome (bez
rejestracji w systemie Zoom i bez instalacji aplikacji Zoom)
a. W polu adresowym przegladarki Chrome wpisa¢ otrzymany odnosnik (lub klikngé w
odnosnik, jesli przegladarka Chrome jest przegladarkg domysing).

I Nowa karta X +

| 2 C [ @ https//zoom.us/j/435656941
f
Gme

Google

Q Wyszukaj w Google lub wpisz URL L
{
v 1] ~ i
WM 714 B Multiparty Me... Onet — Jestes ... Chrome Web ... Dodaj skrot

b. Po wyswietleniu strony wybrac opcje ,przytacz sie w przegladarce/join from browser”.

B Launch Meeting - Zoom x + - g X
< C @& zoom.us/j/4356569417status=success # OB® O
Zoom Otworayé Zoom? oot Erghsh+

https://zoom.us chce otworzy€ te aplikacje

i m

Launching...

Please click Open Zoom Meetings if you see the s m dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeti download & run Zoom,
If you cannot download or run the application, join from your browser.

(jesli mamywzainstalowa‘n'aiébiikach Z(;om, przeglagdarka nas o tym poinformuje i
zaproponuje jej otwarcie — je$li zdecydujemy sie na to, nalezy wybrac zamiast
powyzszego opcje Otwdrz Zoom)
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c. Jesli przytaczylismy sie przed czasem (spotkanie nie zostato jeszcze otwarte przez
gospodarza) wyswietli nam sie komunikat jak ponizej — nalezy poczekaé na rozpoczecie
spotkania przez gospodarza.

O The meeting has not started - 20 X =+

<« X & zoom.us/wc/join/435656941?wpk=wcpki201a4d21996cf74f07561eda1635e84 T O ® e

REQUEST A DEMO 1.888 799 9666 RESOURCES + SUPPORT ‘

zoom SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING  CONTACT SALES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING = SIGNIN SIGN UP, IT'S FREE

The meeting has not started

The page will refresh in 5 seconds, or reload the page now.

d. Porozpoczeciu spotkania system poprosi o podanie nazwy jakg bedzie podpisane nasze
okno — prosze wpisac imie i nazwisko (swoje).

= o X
@ Zoom meeting onweb - Zoom X +

< C @& zoom.us/wc/join/4356569412wpk=wcpkf201a4d21396cf74i07561eda1635e84 * OB 6

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RESOURCES SUPPORT

zool I I SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES JOIN A MEETING HOST AMEETING ~ SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

Please enter your name to join the meeting

Your Name

Your Name
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e. Jesli do potaczenia do spotkania wymagane jest hasto w okienku widoczne bedzie tez
pole do wpisania hasta (powinno by¢ podane w zaproszeniu).

= - O X
) Zoom meeting onweb -Zoom X = 4

« C @ zoom.us/wc/join/476210671 o % OB O

REQUEST A DEMO 1.888.799.9666 RESOURCES ~ SUPPORT .

ZOOI ' I SOLUTIONS ~  PLANS & PRICING ~ CONTACT SALES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING v SIGN IN SIGN UP, IT'S FREE

Please enter your meeting password and name to join the meeting

You can find the meeting password in the email invitation

Meeting Password

Your Name

[ Jan Woreczko ]
a

f. Po potaczeniu nalezy potwierdzi¢, ze zezwalamy na uzycie mikrofonu (sterowanie
mikrofonem — wtacz/wytacz - odbywa sie pdiniej z poziomu samej aplikacji)

— m] X
© 435656 941 Piotr Sgsiedzkis Zo X 4

* OB O

< (& @ zoom.us/w 6941/join?track_id=&jmf_cod ting_result=8wpk=wcpkf201a4d

0 Computer Audio

Join Audio by Computer
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g. System (przegladarka) moze zapyta¢ o zgode na uzycie mikrofonu (wybieramy Zezwalaj):

Q 435656941 Piotr Sasiedzkis Zo. X 4

= o X

< C (& )zoom.us/wc/435656941 join?track id=8jmf_code=RBimeeting_result=Biwpk=wcpkf201a4d21996¢f74f07561e4a1.. % O B € ‘

zoom.us prosi o pozwolenie na:

& Komzystanie z Twojego mikiofonu

[ 2 % i ® ..

Nastgpito podfaczenie do spofkaﬁia. Okno mozna otworzy¢ na caty ekran przy uzyciu
przycisku w prawym gérnym rogu. Po wybraniu opcji Participants pojawi sie lista

uczestnikéw (z prawej strony). Przy uzyciu opcji Mute mozna wycisza¢ swéj mikrofon.
Opcja Chat wyswietla okno komunikacji tekstowe;j.

Participants (2)

Zoom Group Chat

testowa wiadomose

v o~ Wa p B '3

Mikrofon wytgczony (Mute) mozna chwilowo wiaczy¢ naciskajgc klawisz odstepu (SPACE) —
mikrofon staje sie aktywny w czasie nacisniecia tego klawisza.
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2. Rejestracja w systemie Zoom

a. Rejestracja w systemie nie jest konieczna, jesli uzytkownik zamierza wylgcznie
uczestniczy¢ w spotkania jako gosc. Jesli zamierzacie Paristwo organizowaé spotkania,
rejestracja jest wymagana.

b. W celu utworzenia konta w systemie Zoom z nazwg w domenie @polsl.pl prosimy o
kontakt z catodobowym operatorem Centrum Komputerowego Politechniki Slaskiej
(email: sysoper@polsl.pl — prosze pisac ze stuzbowego adresu lub telefonicznie pod
numerem +48 32 237 15 69) i poproszenie o utworzenie konta w systemie Zoom.

c. Na podany adres poczty elektronicznej system Zoom wysle wiadomosé zawierajgca
odnosnik (link) uwierzytelniajacy.

Uwaga: w nielicznym przypadkach wiadomos¢ z odnosnikiem uwierzytelniajgcym jest
zatrzymywana przez system antywirusowy Politechniki Slgskiej, jesli wiadomosé taka nie dociera
do skrzynki pocztowej w ciggu 10 minut, prosze zalogowac¢ sie do systemu
https://protection.office.com/quarantine podajgc jako identyfikator swoje konto @polsl.pl oraz
hasto @polsl.pl (weryfikacja hasta nastepuje w systemie Politechniki) i sprawdzic, czy na liscie
zatrzymanych wiadomosci nie znajduje sie ww. wiadomosc¢ aktywacyjna z systemu Zoom. Jesli tak,
to wiadomos¢ takqg mozna zwolnic¢ z kwarantanny dokonujgc zaznaczenia oraz uzywajqc przycisku
[Release message)].

d. Po aktywacji system prosi o podanie imienia, nazwiska, ustawienie hasta (innego niz w
domenie @polsl.pl), po czym proponuje pobranie instalatora programu Zoom.

Program ten nie jest niezbedny do uczestniczeniu w spotkaniu jako gos¢ (mozna to zrobi¢ w
przeglagdarce chrome).

Jesli chcemy korzystac z aplikacji to ww. instalator nalezy pobrac i uruchomic.

W przypadku korzystania z urzadzen Android, MacOS i iOS aplikacje Zoom nalezy pobrac i
zainstalowac w sposéb wtasciwy dla danego urzadzenia.
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3. Organizacja konferencji natychmiastowej (ad-hoc) przy uzyciu aplikacji Zoom

a. Uruchomié¢ program Zoom
© zoom

(] =, ® @ a
{iome Chat Meelings  Contacts G

N o

New Meeting ~ Join

s
Ne upcoming meetings today

Schedule Share screen ~

b. Po pojawieniu sie okna aplikacji w celu natychmiastowego rozpoczecia spotkania nalezy
wybrac¢ opcje New Meeting i zatwierdzi¢ uzycie mikrofonu (Join with Computer Audio) —
opcja test Speaker And Microphone pozwala sprawdzi¢ dziatanie urzadzen audio.

c. Po otwarciu okna potaczenia wybraé opcje Invite.

c Zoom Participant ID: 31 Meeting ID: 769-783-726

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

O Automatically join audio by computer when joining a meeting

Click to invite participants

at at’ . @ ¢

Join Audio Stop Video Invite Manage Participants Share Screen Chat Record Reactions
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d. Jezeli rozsytamy zaproszenie innym uczestnikom poprzez email lub zamieszczamy je na
portalu zdalnej edukacji nalezy wybra¢ opcje Copy Invitation (do schowka zostanie
skopiowane zaproszenie zawierajgce odnosnik, identyfikator spotkania oraz hasto), a
nastepnie wysta¢ lub opublikowa¢ odnosnik do spotkania wraz z ID i hastem.

° Zoom Meeting ID: 763-783-726

o Invite people to join meeting 769-783-726

Type to filter

]
Adam Wasi... Adrian Ka... LSl Adrian Sm... (Sl Agata Stac...

@]
Agnieszka ... Sl Agnieszka... agnieszka.... aleksandra....

Alina S \J Amadeus ... M Andrzej Ci...

Anna Poty...

[ Copy URL ] [ Copy Invitation j Meeting Password: 370850  Invite

Piotr Sasiedzki

[ ] ®e 1 vy
~ .‘ ~ -+ -an - @ e
Unmute Stop Video Invite  Manage Participants Share Screen Chat Record Reactions

W razie potrzeby podania osobno hasto jest widoczne na tym samym ekranie.
Przyktadowy tekst zaproszenia:

Join Zoom Meeting

https://zoom.us/j/abcdefghij

Meeting ID: 123 456 789

Password: 123456

Dla sprawnego dziatania najlepiej wszystkich uczestnikéw poprosi¢ o wczesniejszg rejestracje
w systemie Zoom i instalacje aplikacji.
Zdecydowanie utatwia to potfaczenie sie do spotkania.
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4. Przytaczenie do spotkania przy uzyciu aplikacji Zoom
a. Po otworzeniu aplikacji nalezy uzy¢ opcji Join.

© zoom = O X
g @
n ) @ Q. Search @
Home Chat Meetings Contacts
14:21
o czwartek, 26 marca 2020
New Meeting ~ Join
hah
B
No upcoming meetings today
Schedule Share screen v

b. Po otwarciu okienka, gdzie mozna wklei¢ odno$nik (link) lub wpisa¢ numer ID spotkania.
W polu Your Name nalezy poda¢ nazwe, ktéra bedzie widoczna dla innych uczestnikéw
(najlepiej wiasne Imie i Nazwisko). Po wpisaniu nalezy uzy¢ przycisku Join

© 7oom .

n ) ® Q. Search

Home Chat Meetings Contacts

Join M

Enter meeting ID or personal link name v

Your Name

Wazny UZytkownik‘
() Do not connect to audio
a () Turn off my video

Schedule

ngs today

Join Cancel
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c. Sterowanie sesjg jest identyczne jak w przypadku potgczenia za pomoca przegladarki

Chrome (punkt 1)

5. Udostepnianie swojego ekranu w trakcie spotkania oraz sterowanie spotkaniem
W trakcie spotkania zapraszajgcy moze udostepnic zawarto$é okna na swoim komputerze —
opcja Share, jak réwniez sterowac mikrofonami innych uczestnikéw (w szczegdlnosci Mute All).
Istnieje réwniez mozliwos¢ otworzenie okna komentarzy tekstowych (chat).

Ponizej okienko w trybie udostepniania prezentacji (w tym przypadku petnoekranowa
prezentacja PowerPoint) z rozwinietym menu na gorze ekranu pokazujgcym dostepne opcje.

o0 1
:'J ~ ([} v -
Unmute Stop Video Manage Participants

Y

’

Annotate More Talking

Chat

Stanistaw Ocheduszko (1956-1959) nvite

Record

Urodzit sie w 1899 r. w Lesku. Studiow ST EEE LRI
Mechanicznym Politechniki Lwowskiej.
Maszyn Cieplnych tej uczelni odbyt sta ZEEEAEL
Monachium. Specjalista w dziedzinie tg
1954-1955 pierwszy dziekan Wydziatu S
Energetycznego naszej uczelni, Doktor
Slaskiej. Cztonek PAN.

Show Names of Annotators

Optimize Share for Full-screen Video Clip

End Meeting

Opis sterowania spotkania znajduje sie na stronie Zoom (j. ang.): https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/201362603-Host-and-Co-Host-Controls-in-a-Meeting?zcid=1231
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6. Planowanie spotkania na ustalong date
Opcja Schedule znajdujaca sie w gtéwnym menu pozwala zaplanowac spotkanie, ktérego
identyfikator mozna wystac¢ lub opublikowac z odpowiednim wyprzedzeniem (o znanym
rozpoczeciu i czasie trwania). Powiadomieni uczestnicy mogg przytgczyc sie do spotkania
poczawszy od podanego terminu rozpoczecia (niezaleznie od obecnosci zapraszajgcego, chyba ze
zostanie to wymuszone). W przypadku spotkania zaplanowanego istnieje mozliwos¢ wytgczenia
wymagania podania hasta do spotkania.

@ zoom = m} X
ﬁ U @ Q search @Q
Home Chat Meetings Contacts

14:21

czwartek, 26 marca 2020

New Meeting ~ Join

Schedule Share screen  ~

No upcoming meetings today
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Po wybraniu opcji Schedule pojawia sie menu, w ktérym mozna zdefiniowaé parametry spotkania:

2 Schedule meeting e
Schedule Meeting
Topic
Wazny wyklad
Start: |5r. rnaj 13, 2020 w | |13:00 :
Duration: ? 3 hours v 0 minute o
|:I Recurring meeting Time Zone: Warsaw ~
Password
Reguire meeting password _
Video
Host: () on © off Participants: (| On ) Off
Audio
! Telephone o Cormputer Audio Telephone and Computer Audio
Calendar
O Outlook { Google Calendar Other Calendars
Advanced Options -
Typ potaczenia/type of meeting:
| Cancel |

W polu Typ potaczenia wybieramy rodzaj spotkania (dla celéw statystycznych):

Typ pofaczenia/type of meeting:
| |

Wylkdad/Lecture

Cwiczenia-seminarium/Seminar
Lektorat/Lectureship

Inne spotkanie/Other
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Po wybraniu opcji Advanced mozna ustawi¢ dodatkowe parametry spotkania:
Advanced Options -~

Enable Waiting Room

Enable join before host

Mute participants upon entry
| Only authenticated users can join: Sign in to Zoom
Automatically record meeting

Alternative hosts:

Examplejohn@company.com;peter@school.edu

Opcja Enable waiting room wiacza poczekalnie — kazdy uczestnik przytaczajacy sie do spotkania pojawi
sie na liscie uczestnikow widocznej dla gospodarza spotkania, ale dotgczenie do spotkania nastgpi
dopiero po wpuszczeniu (admit) przez gospodarza.

Opcja Enable join before host pozwala uczestnikom na dotfgczenie do spotkania przed pojawieniem
sie gospodarza (zaleca sie uzywaé tej opcji wyfacznie, gdy spodziewamy sie zdyscyplinowanych
uczestnikéw i dopuszczamy mozliwos$é pdzniejszego pojawienia sie gospodarza). Gdy opcja ta jest
wytgczona spotkanie musi zosta¢ uruchomione przez gospodarza, a wszyscy uczestnicy, ktérzy beda
probowali sie podtgczy¢é wczesniej bedg widzie¢ komunikat, ze spotkanie nie zostato jeszcze
rozpoczete przez gospodarza.

Mute participant on entry pozwala na automatyczne wyciszenie mikrofonéw oséb przytaczajgcych sie
do spotkania, co pozwala na zmniejszenie szansy zaktdcania spotkania przez nieuwaznych
uczestnikow.

Only authenticated users can join — po witaczeniu tej opcji do spotkania beda mogli dotgczy¢ wytgcznie
uzytkownicy, ktdrzy zalogowali sie kontem Zoom w aplikacji Zoom lub przegladarce.

Automatically record meeting — po rozpoczeciu spotkania nastgpi automatyczne rozpoczecie
nagrywania w sposéb ustalony w konfiguracji konta osoby prowadzgcej spotkanie (dla wiekszosci kont
mozliwe jest nagrywanie na komputerze lokalnym prowadzacego). Fakt nagrywania jest wyraznie
zaznaczony poprzez umieszczenie znacznika record (czerwona kropka w rogu ekranu) u wszystkich
uczestnikow spotkania.

Alternative hosts — mozna wskaza¢ dodatkowych uzytkownikéw prowadzacych spotkanie (poprzez
podanie nazw ich kont Zoom) oddzielonych srednikiem. Osoby takie mogg uruchomi¢ spotkanie i
zarzadzac nim tak samo jak planujacy spotkanie (mozliwosc¢ ta jest dostepna wytgcznie w przypadku
posiadania licencji rozszerzonej).

Po zatwierdzeniu przyciskiem Schedule spotkanie jest utworzone i otwiera sie okno wybranego
programu pocztowego umozliwiajgce natychmiastowe rozestanie powiadomien.

Petny opis planowania spotkan: https://support.zoom.us/hc/en-us/sections/200461189-Scheduling.
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Spotkanie pojawia sie na liscie aplikacji Zoom. Aby uruchomic spotkanie (i umozliwi¢ podtgczenie sie

do niego innym uzytkownikom) nalezy wybraé przycisk START.

) Foom = O x
= T — -
] b O, B ) Search
Home Chat Meetings Contacts
o éroda, 13 maja 20
Mew Meeting ~ Join Wainy wyklad
14:00 - 15:00 | Starts in 29 minutes
0 it Meeting ID: 851 2387 0161
19
Schedule Share screen ~

Po wybraniu tej opcji zostaniemy przytaczeni do spotkania. Sterowanie spotkaniem odbywa sie
analogicznie jak opisano w pkt. 2 (petny opis sterowania w trakcie spotkania na stronie Zoom
W j. ang.: https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/201362603-Host-and-co-host-controls-in-a-

meeting).
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7. Pobranie listy uczestnikdw odbytego spotkania
Po odbytym spotkaniu jego prowadzgcy moze pobraé liste jego uczestnikdw (lista ta pojawia sie
ok. 30 minut po zakoriczeniu spotkania). Po zalogowaniu sie danymi logowania do Zoom w portalu
www.zoom.us nalezy wybraé opcje Reports (www.zoom.us/account/my/report) i ustawic zakres

dat, w jakim znajdujg sie interesujgce nas spotkania uzywajgc ikon kalendarza (zakres ten nie
powinien by¢ wiekszy niz 1 miesigc) i nacisng¢ przycisk Search:

Zoom

PLANS &

SALES
Profile Reports - Usage Reports

Mactoes From: | 05/14/2020

Heabioues Maximum report duration: 1
Recordings The report dispiays infor
Settings

Export as CSV File
Account Profile

Topic

Reports

Attend Live Training
Video Tutarisls

Knowledgs Base

Usage

T To:| 05/15/2020

i

tings that ended at

Meseting ID

=)

mintes ago.

Name

User Email

Department

Group

Mo data,

Has Zoom

Rooms?

SCHEDULEAMEETING  JOIN AMEETING HUSTAMEEY'NEVI

Toggle columnse  Add tracking field ta columnes
Creation : . Duration s
=5 StartTime  EndTime GO Participants  Source

Po wyswietleniu listy spotkan po prawej stronie listy znajdowac sie bedzie liczba uczestnikow

kazdego spotkania.

Export as CSV File
Topic Meeting ID

966 0291
4300

923 6823
9549

926 8018
1376

9837933
5488

944 5872
5879

967 2840
6379

User Name

User Email

Department

Instrukcja korzystania z telekonferencji w systemie Zoom

Group

Has Zoom

Rooms?

No

No

No

No

No

No

Creation
Time

04/24/2020
12:30:06
PM

04/30/2020
12:23:52
PM

05/02/2020
11:45:59
AM

05/02/2020
09:18:03
PM

05/03/2020
05:19:43
PM

05/07/2020
02:41:52
PM

Start Time

04/24/2020
12:30:17
PM

05/02/2020
10:52:08
AM

05/02/2020
07:27:01
PM

05/03/2020
02:50:06
PM

05/08/2020
08:57:33
PM

05/09/2020

06:56:01
PM

Toggle

columns+

Add tracking field to columns~

Duration

End Time

(Minutes)

04/24/2020
12:37:45 8
PM

05/02/2020
11:45:15 54
AM

05/02/2020
09:15:48
PM

05/03/2020
04:44:49
PM

115

05/08/2020
11:37:45
PM

05/09/2020
08:26:32 91
PM

Participants  Source

3 Zoom

Zoom

Zoom

Zoom

5 Zoom

Zoom
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Po nacisnieciu tej liczby nastgpi wyswietlenie jej uczestnikow:

Meeting Participants

[ Export with meeting data ‘
[J Show unique users

Name (Original Name) User Email Join Time Leave Time (;A.L::f:z:)
05/02/2020 08:00:29 PM  05/02/2020 09:15:47 PM 76
05/02/2020 08:10:23 PM  05/02/2020 09:15:45 PM 66
05/02/2020 07:27:01 PM  05/02/2020 07:57:32 PM 31
05/02/2020 07:52:35 PM  05/02/2020 07:56:47 PM 5
05/02/2020 07:54:25 PM  05/02/2020 09:15:48 PM 82
05/02/2020 07:56:59 PM  05/02/2020 08:00:09 PM 4
05/02/2020 07:58:20 PM  05/02/2020 08:52:01 PM 54

Na liscie znajduja: nazwa, email, czas przytgczenia i opuszczenia spotkania oraz czas przytgczenia.
W przypadku uzytkownikédw niezalogowanych podane dane sg tozisame z wpisanymi przez
uzytkownika podczas przytaczania do spotkania. Uzytkownik moze wystepowac wielokrotnie (jesli
odtaczat sie i przytaczat wiecej niz jeden raz, jak rowniez, gdy jednoczesnie tgczyt sie z réznych
urzadzen).

Wyswietlone dane mozna wyeksportowac do zbioru na dysku uzywajac przycisku Export.
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Ogdlne uwagi dotyczgce bezpieczenstwa i prywatnosci

Podstawowymi danymi umozliwiajgcymi uczestnictwo w spotkaniu sg IDENTYFIKATOR
SPOTKANIA oraz HAStO. Dane te powinny by¢ udostepniane wytgcznie osobom uczestniczagcym
w spotkaniu — nie powinny by¢ upubliczniane;

Alternatywnym sposobem dostepu (oprdcz identyfikatora i hasta) jest LINK do spotkania
(umozliwia przytgczenie do spotkania poprzez klikniecie w link). LINK ten moze zawierac
zakodowane HAStO spotkania — wtedy dotgczenie wymaga jedynie klikniecia. Jesli link nie zawiera
hasta, przytaczajacy sie do spotkania musi dodatkowo podaé hasto. Rodzaj generowanego linku
(z hastem lub bez) konfiguruje sie ustawieniami wtasnego konta przed zdefiniowaniem spotkania;
Jesli chcemy udostepnic publicznie dane spotkania zaleca sie stosowanie Rejestracji na spotkanie.
Przed organizacja takiego spotkania prosimy o kontakt z Centrum Komputerowym;

Kazdy z uzytkownikdw Zoom posiada identyfikator spotkania prywatnego (stale aktywnego -
odpowiednik wtasnego numeru telefonu). Numeru tego nie nalezy uzywaé jako numeru
publicznego spotkania, ani uzywaé wielokrotnie w kolejnych spotkaniach, gdyz osoby znajgce ten
numer moga go ponownie uzyc¢ (chyba, ze jest to dziatanie pozgdane). Dla kazdego spotkania typu
wyktad lub ¢wiczenia nalezy uzywaé nowego numeru spotkania (najlepiej przy uzyciu opcji —
wygeneruj losowy numer spotkania) - zabezpieczamy sie w ten sposdb przed sytuacjami, gdy ktos
pomyli spotkania lub numer z poprzedniego spotkania zostat udostepniony nieuprawnionej osobie
— osoba taka mogtaby prébowac przytaczy¢ sie do nastepnego spotkania. Jesli chcemy uzywac
spotkania wielokrotnie (np. jest to spotkanie cykliczne), zalecana jest zmiana hasta spotkania
przed kazdym kolejnym spotkaniem (chyba, ze spotkanie dotyczy stale tego samego zestawu
uczestnikdéw);

Prowadzacy spotkanie moze uaktywnié poczekalnie (waiting room) — wtedy kazdy przytaczajacy
sie do spotkania bedzie oczekiwat na zatwierdzenie jego uczestnictwa przez prowadzgcego (w ten
sposéb mozna zabezpieczy¢ sie przed osobami nieuprawnionymi). Prowadzgcy moze przenosic
w trakcie spotkania uczestnikow do i z poczekalni (np. w celu realizacji egzaminu ustnego lub
konsultacji, gdy studenci oczekujg na swojg kolej);

Po skompletowaniu wszystkich spodziewanych uczestnikéw spotkania prowadzacy spotkanie
moze zablokowac¢ spotkanie (lock) — wtedy nikt nie moze juz dotgczy¢ do spotkania

W trakcie spotkania prowadzacy spotkanie moze usungé uczestnika spotkania (Remove) - z opcjg
mozliwoscig ponownego dofgczenia lub nie. Mozliwe jest réwniez chwilowe zablokowanie
uzytkownika (Hold)

(opis sterowania uczestnikami na stronie Zoom w j. ang.: https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/115005759423-Managing-participants-in-a-meeting);

Do spotkania moze przytaczyc sie poprzez przegladarke uzytkownik, ktdéry nie posiada konta Zoom
(lub sie nie zalogowat). Jest to funkcjonalnosé konfigurowalna w ustawieniach wtasnego konta.
Mozna wymagac, aby wszystkie przytgczone osoby posiadaty konta Zoom (np. w celu zwiekszenia
prawdopodobienstwa, 7ze osoba dofgczajgca do spotkania jest tg, za ktorg sie podaje). W celu
zalogowania sie nie jest potrzebna aplikacja Zoom — mozna przytaczy¢ sie do spotkania
w przegladarce po uprzednim zalogowaniu sie na stronie www.zoom.us;

Planujacy spotkanie moze decydowac kto moze udostepnia¢ swdj ekran (tylko prowadzacy, czy
rowniez inni uczestnicy). Mozna sie w ten sposdb zabezpieczyé przed przypadkowym
udostepnieniem ekranu przez innego uczestnika;

Prowadzacy spotkanie moze wytgcza¢ mikrofony i kamere poszczegdlnym uczestnikom. Oprécz
dyscyplinowania uzytkownikow (z przyczyn technicznych lub ich zachowania sie) wytgczenie wideo
pozwala zmniejszy¢ liczbe transmitowanych danych, co jest przydatne, gdy niektdrzy uczestnicy
maja problemy techniczne ze swoim tgczem;
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Opis planowanego spotkania jest wyswietlany uczestnikom. Zalecane jest uzywanie klarownych
opiséw (np. wyktad — przedmiot, wydziat x, semestr y, grupa z);

W trakcie spotkania dostepny jest mechanizm chat. Planujgcy spotkanie decyduje, czy mechanizm
ten jest wspdlny dla wszystkich uczestnikdw, czy tez uczestnicy mogg wymienia¢ prywatne
wiadomosci miedzy sobg (tak by nie widziat ich np. prowadzacy);

Zaplanowane spotkania sg aktywne niezaleznie od podanego czasu trwania (istnieje zawsze
mozliwos$¢ wczesniejszego rozpoczecia spotkania) — tak dtugo, az nie zostang skasowane. Jesli
chcemy, aby uczestnicy nie mogli przytaczy¢ sie do spotkania przed prowadzgcym spotkanie nalezy
wytgczy¢é przy planowaniu opcje — Enable join before host. Osoby, ktére bedy prébowaty
przytaczyé sie przed prowadzacym otrzymajg komunikat, ze spotkanie nie zostato jeszcze
rozpoczete przez prowadzacego.

Zoom umozliwia dokonywanie opiséw na udostepnianych prezentacjach (annotation). Kwestig
konfiguracji jest to, kto moze ich dokonywac (tylko prowadzacy, czy réwniez uczestnicy);

Zoom umozliwia dokonywanie nagran spotkan. Prowadzacy spotkanie moze decydowaé, czy opcja
ta jest dostepna dla uczestnikéw spotkania (czy mogg oni dokonaé nagrania spotkania przy uzyciu
Zoom). Uzytkownicy sg informowani o dokonywaniu nagrania poprzez symbol rejestracji —
czerwona kropka w rogu ekranu (kropka ta nie jest widoczna na nagraniu). Funkcjonalnosé ta
umozliwia rejestracje spotkan w celu ich dokumentacji (komisja habilitacyjna, egzamin), jak
rowniez umozliwia w szczegdlnosci odbycie spotkania bez zapraszania uczestnikdw — wytgcznie w
celu dokonania nagrania swojej prezentacji. Realizujgc nagranie mozna dodatkowo poinformowac
o tym uczestnikdw na poczatku nagrania;

Zmian ustawie mozna dokonywaé w Aplikacji Zoom (opcja Settings) lub (w rozszerzonej formie)
na stronie www.zoom.us po zalogowaniu swoim kontem w zaktadce Personal->Settings;

Konta Zoom w ramach domeny Politechniki Slgskiej (po wyrazeniu zgody przez ich uzytkownikéw)
sg administrowane przez administratora Politechniki Slgskiej. Oznacza to w szczegélnosci, ze
administrator ten ma dostep do danych konta, jego historii spotkan oraz danych technicznych.
Ustuga Zoom jest realizowana przez podmiot zewnetrzny, firme Zoom Video Communications, Inc.
z siedzibg w San Jose (CA) USA. Polityka prywatnosci ustugi Zoom znajduje sie pod adresem
https://zoom.us/privacy.
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Uwagi techniczne w zakresie prowadzenia spotkania

Na jakos¢ potaczenia ogromny wptyw ma jakos$¢ lokalnego tacza do Internetu. Zaleca sie, aby
komputer byt podtgczony do sieci przewodowej, a jesli korzystamy z sieci bezprzewodowej
nalezy upewnic sie, ze sygnat nie jest zaktécany przez inne urzgdzenia (np. kuchenki
mikrofalowe, telefony bezprzewodowe lub sieci WLAN znajdujgce sie w okolicy);

Jakos¢ dzwieku zalezy od zastosowanych urzadzen oraz ich wzajemnego potozenia oraz szuméw
tta:

a. Wiekszo$¢ mikrofondw jest wyposazona w automatyczng regulacje poziomu wzmocnienia
(sprzetowa lub programowg). W przypadku, gdy uzytkownik nic nie méwi, mogg byc
styszalne dZwieki pomieszczenia — szum z wentylatorow komputera, odgtos ulicy (przez
otwarte okno) lub z innych pomieszczen — nalezy rozwazy¢ wytaczanie mikrofonu, gdy nie
uczestniczy sie w wymianie zdan;

b. Mikrofon powinien by¢ w poblizu mdéwigcego i oddalony od innych zrédet dzwieku (np.
gtosnikow);

c. Zaleca sie uzycie stuchawek zamiast gtosnikéw, co zdecydowanie zmniejsza ryzyko
powstawania echa i sprzezen;

W trakcie potaczen z udziatem obrazu nalezy pamietaé, ze widoczny jest nie tylko uczestnik, ale
rowniez jego otoczenie. Ze wzgledoéw technicznych zaleca sie, aby tto byto mozliwie mato
wzorzyste i w spokojnym, jednolitym kolorze (zmniejsza to ilos¢ transmitowanych danych) —
istnieje mozliwos¢ zastgpienia tta przygotowanym obrazem (opcja Virtual Background) — w tym
przypadku nalezy stosowac tta zgodne z Systemem Identyfikacji Wizualnej;

Nalezy zadbaé¢ o odpowiednie (réwnomierne) oswietlenie twarzy uczestnika — swéj widok
powinno sie skontrolowac¢ przed spotkaniem. Zalecane jest uzycie rGwnomiernego oswietlenia
z przodu (tak aby oswietlona byta cata twarz). O ile jest mozliwos¢ regulacji potozenia kamery,
nalezy umiescic¢ jg tak, aby twarz znajdowata sie na poziomie kamery lub nieco ponizej (widok
lekko z gory), jak rdwniez, aby nie wypetniata catego kadru;

Przed spotkaniem prosze sie upewnié, ze dziatajg gtosniki/stuchawki i mikrofon (test mozna
wykonaé w aplikacji przed samym potgczeniem);

W przypadku, gdy wystepuja problemy z jakoscig pofaczenia moina sprébowac wytgczyc
transmisje wideo (o ile jest to dopuszczalne w przypadku danego typu spotkania) — u wszystkich,
lub czesci uczestnikdw, co zmniejszy ilo$¢ transmitowanych danych.
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