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Autorzy podrecznika skfadajg w tym miejscu serdeczne podziekowanie pani Wioletcie Fabryckiej za jej trud wiozony w
redakcyjng korekte naszego tekstu. Pozwalamy tez sobie mie¢ nadzieje, ze Szanowni Czytelnicy zechcg sie dzieli¢ z nami
swoimi uwagami i oczekiwaniami, czego sie od nas na temat Zooma dowiedzieli, lub tez czego sie nie dowiedzieli. Mozna
do nas pisac na adresy

andrzej.blikle@moznainaczej.com.pl

tomasz@tomaszcichocki.pl
Bedziemy wdzieczni za wysytanie listéw na oba adresy réwnoczesnie.

Z myslg o czytelniku, ktory nie lubi czytania z ekranu komputera, przygotowaliSmy niniejszg wersje w PDF, ktdra po
wydrukowaniu moze stac sie lekturg do poduszki. Tego czytelnika informujemy jednoczesnie, ze nasz podrecznik bedzie
okresowo aktualizowany, by lepiej dopasowywac go do biezgcych wersji platformy Zoom. Jego najnowszg wersje bedzie
mozna zawsze pobrac z naszych witryn internetowych:

http://www.moznainaczej.com.pl/o-kursie/podrecznik-sluchacza-zoom

https://www.linkedin.com/in/tomaszcichocki/?locale=pl PL

1 Czym jest Zoom?

Platforma Zoom — podobnie jak inne platformy komunikacyjne, takie jak np. Skype czy Google Meet —
stuzy do odbywania wieloosobowych spotkan on-line w taki sposob, ze uczestniczace osoby mogg si¢ widzie¢
i stysze¢, co najmniej na linii wyktadowca =» stuchacz, a czasami tez i obustronnie. Kazda taka platforma
wyrdznia dwa rodzaje uzytkownikdw:

1. gospodarz spotkania (host), ktory moze mie¢ wspotgospodarzy (cohosts)
2. uczestnicy.
Spotkania na platformie Zoom mogg si¢ odbywa¢ w dwoch trybach:

e Meeting (spotkanie) — formuta zalecana dla spotkan od kilku do dwudziestu kilku 0séb; na spotka-
niach wszyscy uczestnicy mogg zabiera¢ gtos i by¢ widoczni,

e Webinar (szkolenie) — formuta zalecana dla wigkszych grup; na szkoleniach w zasadzie widoczny
jest jedynie prowadzacy szkolenie (gospodarz), a uczestnicy zadaja pytania na pismie.

Wybor rodzaju spotkania zalezy jedynie od gospodarza.

,Krotki podrecznik uczestnika spotkan na platformie Zoom” by Andrzej Blikle and Tomasz Cichocki is licensed under a Creative|
Commons: Uznanie autorstwa — Uzycie niekomercyjne — Bez utworéw zaleznych 4.0 Polska, szczegdty na https://creative-
commons.org/licenses/by-nc-nd/4.0/legalcode.pl.
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2 Rejestracja w aplikacji Zoom

Aby wzia¢ udzial w spotkaniu na platformie Zoom w zasadzie wystarczy posiada¢ komputer z zainstalowana
przegladarka internetowa i oczywiscie dostgp do Internetu. Zalecane przegladarki to Firefox, Google Chrome
i Chromium Edge, cho¢ i z nimi bywa roznie.

Jednakze, jezeli spotkania na Zoomie mamy zamiar odbywac regularnie, to warto si¢ na tej platformie
zarejestrowac, co utatwi pozniejsze z niej korzystanie. Np. bedziemy mogli udostgpni¢ innym uczestnikom
nasze zdjecie, tzw. awatar.

Zatozenie konta w Zoomie nie wigze si¢ z zadnymi kosztami — utatwia planowanie spotkan i decyzj¢ o
ewentualnym zakupie licencji ptatnej. W Zoomie mozna si¢ tez zarejestrowac, korzystajac z posiadanego juz
konta Google lub profilu na Facebooku. W takim przypadku nie trzeba podawaé¢ nazwy, adresu email czy tez
wymyslac¢ hasta.

W kazdym przypadku rejestracja spowoduje pojawienie si¢ na naszym pulpicie ikonki Zoom.

Do uczestnictwa w spotkaniach wystarcza licencja bezptatna, ktora pozwala tez na samodzielne organizowa-
nie 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 platnej nie ma ograniczenia czasu trwania spotkania.

Co do dopuszczalnej liczby uczestnikoOw spotkania, zarbwno wersja bezptatna, jak i najprostsza wersja
ptatna, ogranicza ja do 100 oséb.

W celu dokonania rejestracji wchodzimy na strong:

https://zoom.us/

gdzie klikamy klawisz SIGN UP, IT'S FREE, a nastepnie post¢pujemy wg. pojawiajgcych si¢ wskazowek.
Wsrod nich znajdzie si¢ m.in. zaproszenie do udost¢pnienia swojego zdjecia, tzw. awataru. Gorgco zachgcamy
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 wytaczona. Obecnos¢ zdj¢cia na ekranie bardzo ociepla wizerunek
osoby, z ktorg si¢ komunikujemy. Nie martwcie si¢ jednak, jezeli nie udostepnicie zdjecia przy rejestracji.
Mozecie t0 zrobi¢ w kazdej chwili, modyfikujac swoj profil.

Po wypehieniu krotkiego formularza i po potwierdzenia mailowego zapytania od systemu 0 naszg goto-

wos$¢ do rejestracji, stajemy si¢ zarejestrowanym uzytkownikiem. Wtedy system zaproponuje nam cztery dal-
sze kroki do wyboru:

1. zaplanuj spotkanie (SCHEDULE A MEETING),

2. dotacz do odbywajacego si¢ 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 opcj¢. Zachecaliby$my jednak do
poeksperymentowania z opcja pierwsza, chyba, ze mamy juz zaproszenie na jakies$ spotkanie.

W tym miejscu warto podkresli¢, ze pelne korzystanie z rozmaitych funkcji Zooma podczas spotkania jest
mozliwe jedynie poprzez aplikacj¢ zainstalowana na komputerze. Jak pisaliSmy wczes$niej, uzytkownicy kom-
puterow moga uczestniczy¢ w spotkaniach rowniez przy uzyciu przegladarek. Ten sposob pracy niesie jednak
ze sobg pewne ograniczenia i zalezy od wykorzystywanej przegladarki. Na przyktad, mozemy nie mie¢ do-
stepnych opcji zmiany widoku uczestnikow spotkania, utozenia ikon dajacych dostep do réznych funkcji pro-
gramu itp.


https://zoom.us/
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3 Udzial w spotkaniu typu MEETING

Ilekro¢ umowicie si¢ na spotkanie lub zapiszecie na szkolenia, otrzymacie od gospodarza zaproszenie e-poczta
mniej wigeej takiej tresei:

Andrzej Blikle is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: temat/nazwa spotkania, np. Turkusowa organizacja XXI w.
Time: dzien i godzina spotkania

Join Zoom Meeting

https://us02web.zoom.us/|/87612442530 — to jest adres spotkania
Meeting ID: 876 1244 2530

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

Pod wymienionymi wyzej informacjami mogg si¢ pojawi¢ rozne (W tym amerykanskie) numery telefonow,
gdyby ktos chciat wzigé¢ udziat w spotkaniu z wykorzystaniem telefonu.

Dotaczenie do spotkania, ktére bedziemy nazywali wejsciem do pokoju spotkan, mozliwe jest na dwa spo-
soby:

1. wejscie przez podany w zaproszeniu adres URL (link),

2. wejscie przez obecng na naszym komputerze aplikacje¢ W sytuacji, gdy jesteSmy zarejestrowanym uzyt-
kownikiem Zooma.

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

W drugim przypadku logujemy si¢ do naszej aplikacji, a nast¢pnie podajemy identyfikator spotkania (Me-
eting ID) oraz hasto, o ile jest wymagane. W tym miejscu warto wyjasni¢, ze rowniez bedgc zarejestrowanym
uzytkownikiem Zooma, a nawet bedac zalogowanym do naszej aplikacji, mozemy uzy¢ sposobu pierwszego.
Nie zalecamy jednak takiego postgpowania — uczestniczenie w spotkaniu przez wejscie na nie z poziomu
aplikacji daje nam dostep do wigkszej liczby funkcjonalnosci.

Na spotkanie warto si¢ zglosi¢ kilka minut wczesniej, a to z dwoch powodow:

Po pierwsze, komputer moze si¢ okaza¢ ztosliwym bydlgciem — w rzeczywisto$ci on takim po prostu jest,
tylko to ukrywa — i utrudni¢ nam dostgp do spotkania, np. przez wykonanie manewru, ktory informatycy
nazywaja ,,zawieszeniem si¢” (ang. hang up). Moze tez nie chcie¢ udostepni¢ kamery, czy tez zgtosi¢ brak
dostepu do internetu. W takich przypadkach trzeba podja¢ odpowiednie dziatanie naprawcze (patrz rozdziat
7). Poniewaz nie kazdy potrafi sobie poradzi¢ z kazda sytuacja, niektorzy gospodarze podaja w zaproszeniu
nr telefonu, pod ktéry mozna zadzwoni¢ z prosba o pomoc.

Po drugie, jezeli wejscie na spotkanie wymaga indywidualnej zgody gospodarza (0 czym ponizej), to za-
akceptowanie wszystkich zgtaszajacych si¢ 0sob moze chwile potrwac. Gdy wiec wiele osob zglosi si¢ w
ostatniej chwili, zrobi si¢ tlok przy wejsciu i spotkanie rozpocznie si¢ z opéznieniem.

Po wejsciu na spotkanie zobaczymy okienko Video Preview, gdzie powinni$my zobaczy¢ obraz, ktory
widzi nasza kamera. Jezeli tego obrazu nie widzimy, to albo kamera nie zostata udostgpniona przez nasz
komputer, albo jest zastonigta, albo jest uszkodzona. Co zrobi¢ w dwoch pierwszych przypadkach, piszemy
w rozdziale 7.

Pod obrazem przesytanym z kamery widzimy dwie opcje pozwalajace nam wej$¢ na spotkanie badz z ka-
merg wiaczong, badz tez wyltaczonag.

Join without Video Join with Video


https://us02web.zoom.us/j/8761244253
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Wybor pierwszej opcji Spowoduje, ze inni uczestnicy nas nie zobacza. Warto jednak wiedzie¢, ze W czasie
spotkania bedziemy zawsze mogli kamer¢ ponownie wiaczy¢.

Po wybraniu ktorejkolwiek z opcji, system wyswietla nam kolejne okno, w ktérym moze ukazac si¢ naste-
pujacy komunikat:

Please wait, the meeting host will let you in soon.
Nazwa (temat) spotkania

Teraz znajdujemy si¢ w tzw. poczekalni, natomiast gospodarz spotkania, jezeli juz wszedt do pokoju spotkan,
widzi list¢ 0s6b oczekujacych na jego akceptacje. To on decyduje, czy nas wpuscié, czy nie. Oczywiscie,
jezeli nas zaprosil, to z pewnoscig ,,0tworzy nam drzwi”, jednakze moze nie Wpusci¢ osob, ktore weszty w
posiadanie zaproszenia nielegalnie. A to si¢ zdarza, 0 czym donosza nauczyciele prowadzacy lekcje w trybie
on-line.

Gdy drzwi pokoju zostang dla nas otwarte, stajemy si¢ uczestnikiem spotkania. Na ekranie zobaczymy
duzy obraz przekazywany przez kamer¢ prowadzacego oraz maty obrazek (zwykle gdzie$ w rogu) z widokiem
z naszej kamery. Bedziemy tez mieli kilka opcji pozwalajacych na konfigurowanie widoku spotkania na ekra-
nie.

W lewym lub prawym gérnym rogu powinniSmy zobaczy¢ ikonke opisang jako Switch to Galery View.
Klikniecie na tg ikonke powoduje zmian¢ dotychczasowego widoku z Active Speaker View na Galery View.
W nowym widoku pojawia si¢ na monitorze wiele okien (galeria uczestnikow), a w kazdym z nich - jeden
uczestnik. Okna powinny pokazywa¢ zar6wno Ciebie, jak i prowadzacego, a w kazdym z nich na dole mozesz
odczyta¢ imi¢ i nazwisko widocznej osoby, o ile tylko jest zalogowana do Zooma. Jezeli jednak uczestnikow
jest zbyt wielu, ich obrazy lub imiona i nazwiska zapehiajg kolejne strony galerii. Ponadto, jezeli mamy
niezbyt szybki internet, to, przy wielu otwartych oknach, wizerunki uczestnikéw mogg si¢ ukazywac z opdz-
nieniem, a takze mogg by¢ z opdznieniem ,,od$wiezane”. 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 si¢ CO$ innego:

=

czarne tto — jezeli obraz jeszcze nie zostat odebrany przez komputer,

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

3. duze inicjaly uczestnika — jezeli nie udostepnit on ani kamery ani swojego zdjecia, ale jest zalogo-
wany do Zooma, gdzie podat swoje imig¢ i nazwisko,

4. zdjecie uczestnika (awatar) — jezeli jest zarejestrowany w Zoomie, a przy rejestracji udostepnit swoje
zdjecie.

W tym miejscu warto dodac, ze uczestnik, ktory nie ma konta w Zoomie, nie ma szans na pokazanie swojego
zdjecia, ani tez na blizsze przedstawienie si¢, oczywiscie poza jego wypowiedzig w czasie spotkania. Jednakze
posiadanie konta w Zoomie, to nie wszystko. Aby méc pokazaé swoj awatar, gdy nie jest si¢ gospodarzem
spotkania, trzeba koniecznie zalogowac si¢ na spotkanie poprzez aplikacje, a nie przez stron¢ internetowa.
Tak to juz jest z tym Zoomem.

Oprocz ikonki zmiany widoku powinnismy mie¢ do dyspozycji male poziome menu sktadajace si¢ z kilku
pozycji. Czasami, aby to menu si¢ ukazato, trzeba zjecha¢ kursorem myszki ponizej dolnej krawedzi okna (w
komputerze), lub stukng¢ w dowolne miejsce ekranu dotykowego (w iPadzie). Podstawowe pozycje tego
menu sg nastgpujace:

e Mute / Unmute (Wytacz mikrofon / Wiacz mikrofon); patrz rozdziat 6,
e Stop Video / Start Video (Wytacz kamere / Wiacz kamere); patrz rozdziat 7,
e Share Content (Pokaz swoj ekran); patrz rozdziat 8,

e Participants (Uczestnicy), uruchomienie tej opcji spowoduje, ze po prawej stronie ekranu pojawi si¢
pionowa lista uczestnikdw spotkania wraz ze zdjeciami, o ile zostaty udostgpnione.
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Poza tymi czterema opcjami jest jeszcze pigta - More (Wigcej). Po jej wybraniu ukazuje si¢ kolejne menu z
kilkoma pozycjami, z ktorych na poczatek warte uwagi sa dwie:

e Chat (Pogawedka) — uruchomienie tej opcji powoduje ukazanie si¢ pola, gdzie mozna wpisywac
komunikaty wiasne, a takze czyta¢ komunikaty pisane przez pozostalych uczestnikow i przez prowa-
dzacego,

e Raise Hand / Lower Hand (Podnies reke / Opus¢ reke) — wybor pierwszej z opcji powoduje, Ze na
liscie uczestnikow obok naszego nazwiska pojawia si¢ obrazek podniesionej dtoni. Jest to znak dla
prowadzacego, ze chcecie zabra¢ glos, np. zada¢ pytanie. To bardzo pozyteczna opcja, gdy w spotka-
niu bierze udziat wielu uczestnikow.

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

Na koniec tego rozdziatu uwaga ogdlna. Zoom to srodowisko informatyczne, ktore bardzo szybko ewolu-
uje. Co jaki$ czas zmienia si¢ uktad menu, dostepne opcje itp. Wigze si¢ to z jednej strony z udoskonalaniem
platformy pod wzgledem uzytkowania i bezpieczenstwa, a z drugiej — z powigkszaniem sig listy mozliwych
konfiguracji spotkan wybieranych przez organizatora. Jesli wigc okaze sig, ze na jednym spotkaniu mozesz
jako uczestnik udostepni¢ swoj ekran a na innym nie — nie denerwuj sie, ze co$ zle zrobites. Tak w tym §ro-

dowisku po prostu jest @).

4 Udzial w spotkaniu typu WEBINAR

Spotkania typu Webinar nadaja si¢ najlepiej na szkolenia z duza grupg stuchaczy i jednym, lub co najwyzej
kilkoma prowadzacymi. Jak juz bylo powiedziane wczesniej, o tym, jakiego typu jest spotkanie, decyduje
gospodarz. Zaproszenie na Webinar moze wygladac tak:

Andrzej Blikle is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic: temat spotkania, np. Konwersatorium 12 maja 2020 r.

Time: dzien i godzina spotkania

Join Zoom Meeting
https://us02web.zoom.us/j/87038374993?pwd=UEIQN3R40FIDZDZPK2x6bllzQjhUZz09
Meeting ID: 870 3837 4993

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

W spotkaniu typu webinar uczestniczy¢ moze bardzo wiele osob. Gtéwna réznica polega na tym, ze w webi-
narze uczestnikow (stuchaczy) nie bedzie wida¢ ani stycha¢ — ich kamery i mikrofony pozostang na state
wylaczone. Komunikacja z prowadzacym moze si¢ odbywac jedynie przy uzyciu czatu.

Zwroémy uwage, ze w teks$cie zaproszenia nie jest powiedziane, czy spotkanie jest typu Meeting, czy
Webinar. Podobnie jak w poprzednio opisanym zaproszeniu, jest tu uzyte stowo ,,meeting”. O tym, na jakiego
rodzaju spotkanie zostaliSmy zaproszeni, musi nas poinformowaé gospodarz. To wazna informacja, bo np.
jako uczestnik spotkania w formule Meeting mozemy udostepnia¢ swoj ekran (rozdziat 8), podczas gdy jako

uczestnik w formule webinar - juz nie. Oczywiscie gospodarz moze udostepniaé¢ swoj ekran w obu przypad-
kach.

5 Spotkanie przy uzyciu telefonu

W spotkaniach Zoom mozemy uczestniczy¢ nawet gdy nie mamy komputera. . Sg na to dwa sposoby.

Pierwszy to dotaczenie do rozmowy przez tradycyjna rozmowg telefoniczng. Jak wspomniano w Rozdziale
3, zaproszenie na spotkanie w Zoomie zawiera numery telefonéw, na ktére mozna zadzwonié, by dotaczy¢ do
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spotkania. Jesli nie mamy komputera ani internetu, powinnismy wybra¢ ktory$ z tych numerdw, a nastgpnie
wprowadzi¢ z klawiatury nr spotkania (Meeting ID) oraz hasto (Password). Po zaakceptowaniu nas przez
gospodarza zostaniemy dotaczeni do rozmowy. Niestety, nie bedzie nas wida¢, bedziemy jednak mogli mowic
i shucha¢ innych, jak podczas telekonferencji. Trzeba tez pamigtaé, ze poniesiemy koszty rozmowy telefonicz-
nej z wybranym przez nas numerem dostgpowym Zooma. Jezeli bedzie to numer amerykanski, spotkanie
moze nas sporo kosztowac.

Drugi spos6b to instalacja na smartfonie lub tablecie aplikacji Zoom. S3 one dostgpne zaro6wno dla uzyt-
kownikoéw systemu Android, jak i 10S. Jezeli mamy juz aplikacj¢ na komputerze, to zalecamy podanie tych
samych danych na tablecie lub telefonie. Po zainstalowaniu aplikacji, jesli bedziemy zapraszani poprzez adres
— aplikacja uruchomi si¢ automatycznie i dotaczy nas do wtasciwego spotkania.

Aplikacja pozwoli nam uczestniczy¢ w spotkaniach poprzez internet (sie¢ Wi-Fi lub komorkows). Be-
dziemy mogli by¢ widoczni i styszani, podobnie jak osoby korzystajace z komputerow. Na ekranie smartfonu
znajdziemy te same, najwazniejsze ikony, co w aplikacji komputerowej, tj. ikony wytaczenia/wlaczenia ka-
mery i mikrofonu.

6 Mikrofon i sluchawki

Jezeli nie jesteSmy gospodarzem spotkania, to dobrym zwyczajem jest uczestniczy¢ w nim z wytgczonym
mikrofonem. To chroni nas przed emisja dzwigkow, ktorymi nie chcielibySmy dzieli¢ si¢ z innymi, np. roz-
mowy z domownikami, radosne ujadanie naszego pupila, czy tez dyskoteka u sgsiada. Zauwazmy rowniez, ze
jezeli uczestnikéw spotkania bytoby wielu 1 kazdy mialby wiaczony mikrofon, to mogtaby si¢ z tego zrobié
niezla kakofonia.

Oczywiscie, gdy chcemy zabra¢ glos, np. podzieli¢ si¢ refleksja, mikrofon wiaczamy r¢cznie. Pamigtajmy
jednak, aby go pdzniej wytaczy¢. Jezeli chcemy zada¢ krotkie pytanie, mozemy skorzysta¢ z wygodnej opcji
nacisnigcia klawisza spacji. Dopoki klawisz jest naci$niety, nasz mikrofon jest wlaczony.

Nasz mikrofon moze tez wiacza¢ 1 wytaczaé gospodarz. W szczegdlnosci, moze on tak skonfigurowac
spotkanie, ze na poczatku wszyscy maja mikrofony wylaczone, niezaleznie od tego, co sami postanowili w tej
sprawie.

Jezeli w spotkaniach on-line mamy zamiar bra¢ udziat czesciej, mozemy pomysle¢ o nabyciu stuchawek z
wbudowanym mikrofonem. Takie rozwigzanie ma kilka zalet:

e To, co si¢ dzieje na spotkaniu styszymy tylko my, a wiec nie dzielimy si¢ tym z naszymi domowni-
kami.

e Stuchawki skutecznie wygluszaja dzwigki otoczenia, szczegdlnie gdy sa to stuchawki ,,nauszne”, a nie
,,douszne”.

e Nasz mikrofon nie ,,styszy” naszych rozmoéwcoéw. Niekiedy bowiem, gdy ich styszy, moze przekazy-
wac ich glos z powrotem do nich, cho¢ z lekkim op6znieniem. To powoduje efekt echa, ktory powaznie
utrudnia komunikacje.

7/ Kamera

Podobnie jak mikrofon, rowniez kamer¢ mozemy mie¢ wiaczong lub wylaczong. Sterowac nig za nas moze
tez nasz gospodarz. Kazda z opcji wiaczona/wytaczona ma swoje wady i zalety.

Zaleta wlaczonej kamery jest niewatpliwie lepszy kontakt z uczestnikami spotkania. Z psychologii dobrze
wiadomo, ze kontakt wzrokowy pomaga w komunikacji werbalnej. Jezeli jednak chcemy osiagna¢ ten efekt,
to trzeba patrze¢ w kamere, a nie w oczy naszego rozmowcy na ekranie. W tym drugim bowiem przypadku
zobaczy on, ze patrzymy gdzie§ w dot, a nie na niego. Odniesie wigc wrazenie, ze rozmawiajac z nim prze-
gladamy poczte, lub FB, co moze odebrac¢ jako objaw braku zainteresowania rozmowg. W tym miejscu mu-
simy jednak uprzedzi¢ naszego Czytelnika, ze patrzenie ponad glowa rozmowcy (tj. w kamere), gdy mamy
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jego twarz na ekranie, wymaga pewnego treningu. Za to, gdy juz te sztuke¢ opanujemy, bedziemy mogli utrzy-
mywac kontakt wzrokowy jednocze$nie z setkg osob.

Czy wigc wylaczenie kamery moze mie¢ jakie$ zalety? My takie zalety widzimy dwie:

e Podobnie jak w przypadku mikrofonu nie dzielimy si¢ dzwigkami z naszego otoczenia, tak nie wia-
czajac kamerki nie pokazujemy Urbi et Orbi bataganu na naszej polce czy tez tytulow ksigzek, ktore
czytamy. Nie musimy przegania¢ z naszego pokoju domownikéw, ktérzy tam niespodziewanie si¢
pojawili (nie moéwigc juz o psie, ktory koniecznie chce nas poliza¢ w nos), a panie przed spotkaniem
nie muszg umawiac si¢ do fryzjera i wizazystki.

e Wylaczajac kamerg odcigzamy kanat informacyjny, ktorym biegna sygnaty do innych uczestnikéw
spotkania. Dzigki temu obrazy tych osob, ktére maja wlaczong kamere, np. wyktadowcy, sg lepszej
jakosci. I oczywiscie, kamere zawsze mozemy wiaczy¢, gdy chcemy zabraé glos.

Nalezy tez wiedzie¢, ze niekiedy kamera nie zechce pokazaé¢ zadnego obrazu. Przyczyn moze by¢ kilka. Wy-
mienimy tu naszym zdaniem najwazniejsze, pomijajac przypadek, gdy kamery fizycznie w naszym laptopie
nie ma lub gdy jest zepsuta.

Po pierwsze, kamera moze by¢ zaslonigta. Zastonigcie kamery stuzy temu, aby internetowi wtamywacze
nie mogli zobaczy¢ wnetrza naszego mieszkania, np. by oceni¢, czy warto si¢ do niego wtamac ,,w realu”.
Dawniej zaklejano kamere plastrem — robili tak nawet Bill Gates czy Mark Zuckerberg — dzi$ nowsze lap-
topy maja przy kamerze mechaniczng przestone. Jezeli wigc kamera nie dziala, to najpierw sprawdzmy, czy
nie jest zastonigta.

Kamera moze by¢ tez wylaczona w ustawieniach systemu operacyjnego. Aby ja wlaczy¢, trzeba zmienié
te ustawienia.

Np. w systemie operacyjnym Windows 10 klikamy ikonke Start w lewym dolnym narozniku ekranu, tam
wybieramy z¢bate kdteczko Ustawienia, a nastgpnie wpisujemy stowo camera w okienko dialogowe u gory
ekranu. Uwaga: wpisujemy ,,camera”, a nie ,,kamera”! Po otwarciu kolejnego okna wybieramy opcje

Uzyj kamery podczas transmisiji.

Otwiera si¢ nowe okno, gdzie nalezy odpowiednio ustawi¢ przetacznik pod napisem Uzyj kamery podczas
transmisji. Ponizej widzimy tez okienko z rozwijanym menu Kamera (tym razem ,,Kamera”, a nie ,,Ca-
mera”). Jezeli do naszego komputera mamy aktualnie podigczong jakas zewnetrzng kamere (lub wiecej niz
jedng), to mozemy wskazac, z ktorej chcemy korzystac.

Dobrze jest tez klikngé pole Testuj kamere, co pokaze nam widok z naszej kamery. Tam mozemy obej-
rze¢, jak wygladamy na ekranie, jak wyglada nasze tto, czy nie mamy za sobg jasnego okna, lub czy jestesmy
dobrze oswietleni. Oczywiscie, jezeli kamera bedzie zastonigta, to zobaczymy czarny prostokat. Co zoba-
czymy, gdy jest zepsuta, tego nie wiemy, bo nie chcielismy psu¢ naszych kamer, zeby to sprawdzi¢. Wiemy
natomiast, co moze si¢ sta¢, gdy z kamery korzysta juz jakas$ aplikacja, np. Zoom. W takim przypadku proba
testowania kamery moze spowodowaé, ze cate okno z ustawieniami systemu zniknie z ekranu. Tak po prostu
1 bez stowa wyjasnienia. W tym przypadku komputer zachowuje si¢ jak ktos, kto ze wstydu chcialtby si¢ zapas¢
pod ziemig. Niestety, komputery tak maja.

Maja tez tak, ze, w dwoch pozornie identycznych sytuacjach, mogg si¢ zachowac¢ nieidentycznie. Oto jeden
z nas usitowal uruchomi¢ kamere podczas spotkania, na ktore byl zaproszony. Kamera byta wtaczona w kom-
puterze i przetestowana, jej uzycie byto wiaczone w ustawieniach spotkania, a mimo to kamera pokazywata
czarne tto. Dlaczego? Refleksja przyszla niestety dopiero po spotkaniu. Okazato si¢ mianowicie, Ze ten z nas,
ktorego kamera sabotowata spotkanie, byt w tym czasie zalogowany do swojego konta w Zoomie. Na spotka-
nie wszedt nie przez to konto, ale przez otrzymany w zaproszeniu adres. Na koncie nie mial uruchomionego
zadnego spotkania, jednak — jak wida¢ — to jego konto zarezerwowato kamere dla siebie i nie chciato jej
udostepni¢ innemu spotkaniu. Widok okna ustawien Windowsoéw z ekranu nie znikal, bo kamera nie byla
wykorzystywana.

Z podobng sytuacja mozemy mie¢ do czynienia wtedy, gdy nasza kamera jest uzywana przez inny program
stuzacy do transmisji wideo — np. Skype czy MS Teams. Warto te programy wytaczy¢, klikajac ich ikonke
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prawym klawiszem myszy i wybierajac odpowiednio ,,Zakohcz Skype” lub ,,Zamknij”. Tylko te dziatania
spowodujg, ze program rzeczywiscie si¢ zamknie. W innych przypadkach moze pozostawac aktywny w pa-
mie¢ci naszego komputera i blokowa¢ kamere¢ dla Zooma.

Na innego rodzaju przygody musza si¢ przygotowac ci, ktorzy lacza si¢ bez uzycia aplikacji, tj. przez
przegladarke. Poniewaz przegladarki niekiedy blokuja kamery, na ich uzycie trzeba si¢ $wiadomie zgodzic.
Jest to jeden z powoddéw, dla ktérych wygodniej jest korzystac z aplikacji Zoom. Jak pisalismy w Rozdziale
3, aplikacja pozwala sprawdzi¢, jak wyglada nasze wideo (i czy kamera dziata) zanim dotaczymy do spotka-
nia.

Jesli mamy wiele kamer dostepnych w naszym systemie (np. kamera zewngtrzna i wbudowana do laptopa)
to mozemy zdecydowac, ktorej uzyjemy, korzystajac z matej strzatki znajdujacej si¢ obok ikony kamery w
Zoomie. Po nacisnieciu myszka na strzatke rozwija si¢ okno zawierajace kilka opcji, w tym dostepne kamery.
Tam mozemy wybrac te, ktora jest nam potrzebna do spotkania.

Ostatnia okolicznos¢, na ktorg chcemy Cig, nasz Drogi Czytelniku, przygotowac, to sytuacja najbardziej
prawdopodobna, a wiec taka, ze zadna z naszych instrukcji nie pasuje do Twojego komputera lub do sytuacji,
w ktorej si¢ znalaztes. Wszyscy uzytkownicy komputerdéw, tabletow, telefonéw, a nawet pralek i1 lodowek,
spotykaja si¢ na co dzien z sytuacjami, w ktorych instrukcje nie opisujg tego, z czy przychodzi im si¢ zmie-
rzy¢. Wtedy pozostaje juz tylko sieggnaé po pomoc kogos, kto naprawde zna si¢ na rzeczy, na przyktad dziecko
sgsiada (na sgsiada raczej bysmy nie liczyli). Jesli nikogo nie ma w poblizu, sprobujmy ostatniej deski ratunku
i uruchommy komputer ponownie. Przyjrzyjmy si¢ tez dobrze naszemu monitorowi, bo moze sam komputer
chce nam podpowiedzie¢ jakie$ rozwigzanie.

Poza kwestiami technicznymi, warto tez pomysle¢ o prostych sposobach, dzigki ktorym bedziemy korzyst-
niej prezentowac si¢ przed kamerg. W tym celu polecamy obejrze¢ krotki, zabawny film, w ktorym mowa o
potozeniu kamery, kadrowaniu, oswietleniu itp. Jest on dostepny pod adresem:

https://www.youtube.com/watch?v=Fk9G59ijcMM

8 Udostepnianie ekranu

Gdy uczestnikom spotkania chcesz pokazac cos, co mozesz zobaczy¢ na swoim ekranie, np. zdjecie, dokument
lub prezentacj¢ w PowerPoincie, nalezy skorzysta¢ z opcji SHARE SCREEN (zielony przycisk na dole
ekranu Zoom). Po jego nacis$nigciu otwiera si¢ okno ujawniajgce, co w danej chwili mozemy udostepnic.

© Select 3 window or an spplication that you want ta share X

To od nas zalezy, ktorg z tych opcji wybierzemy. Jesli wérdd nich nie ma tego dokumentu, czy prezentacji,
ktéra chcemy przedstawic, nie wpadajmy w panike. Oznacza to tylko, ze poszukiwany przez nas materiat nie
jest otwarty na naszym komputerze. W takiej sytuacji musimy wyjs¢ z opcji udostepniania ekranu, otworzy¢
dokument w zwykty sposob, a nastepnie wrocic¢ do opcji SHARE SCREEN w Zoomie. Dokument znajdzie
si¢ wtedy we wspomnianym wczesniej oknie. Wybieramy go myszka i voila!


https://www.youtube.com/watch?v=Fk9G59ijcMM
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Z udostgpnianym na ekranie dokumentem mozemy robi¢ to samo, co z otwartym ,,normalnie”. Jesli napi-
szemy co$ w udostgpnionym przez SHARE SCREEN dokumencie Worda, uczestnicy spotkania zobacza
wprowadzone przez nas zmiany. Jesli zmienimy slajd w prezentacji — zobacza kolejny itp.

To, na co trzeba uwazac, to zmienianie aplikacji w trakcie udostepniania ekranu. Doktadniej rzecz ujmujac,
jesli zaczeliSmy od prezentacji, a w trakcie jej pokazywania postanawiamy przelaczy¢ si¢ na pokaz zdjec, to
uczestnicy moga za nami nie podazy¢. Nadal beda ogladac¢ slajd, gdy my bedziemy zachwyca¢ sie zdjeciami.
W takiej sytuacji dobrg praktyka jest zakonczenie pokazu prezentacji (udostepnianie ekranu konczy sig, gdy
nacisniemy guzik na gérze oznaczony na czerwono ,,Stop sharing”) i ponowne udostepnienie kolejnej apli-
kacji.

Jesli podczas spotkania chcemy pokazac film z dzwickiem — a jest to mozliwe — powinniSmy postgpié
zgodnie z powyzszym opisem oraz koniecznie wigczy¢ opcje ,,Share computer sound”, na dole po lewej.
Dzigki temu nasi stuchacze ustysza wyraznie Sciezke dzwickowa. W przeciwnym razie, bedg co najwyzej
styszeli to, €O ,,ustyszy” nasz mikrofon.

9 Praca w podgrupach (Breakout Rooms)

Powazng zaleta Zooma jest mozliwos¢ podzielenia uczestnikow spotkania na mate grupy i prowadzenia w
nich rownolegtych spotkan. To tak jakby$my na konferencji rozestali uczestnikow do mniejszych pomiesz-
czen, gdzie mozliwe sg bardziej kameralne rozmowy.

Te rownolegle pokoje (zwane w Zoomie Breakout Rooms) dostepne sg takze w wersji bezptatnej i mozna
z nich korzysta¢ w kazdym planie cenowym (poza Webinarem). W pokojach rownolegtych dziatajg wszystkie
funkcje Zoom: rozmowy, kamery, czat, udost¢pnianie ekranu.

Jednakze tworzy¢ rownolegte pokoje i zaprasza¢ do nich moze jedynie gospodarz spotkania. Moze on takze
odwiedza¢ kazdy z pokoi.

Z punktu widzenia uczestnika spotkania, wazne sg nastepujace informacje:

e Moze si¢ okazaé¢, ze podczas przenoszenia si¢ do mniejszych grup na Twoim ekranie pojawi si¢
komunikat informujacy, ze dostate$ zaproszenie do Breakout Roomu. Zeby dotgczy¢, nacisnij Join;

e W kazdej chwili mozesz opusci¢ spotkanie rownolegte i wroci¢ do gtdéwnego pokoju. Musisz w
tym celu nacisna¢ przycisk Leave Breakout Room, ktory znajdziesz na dole, po prawej stronie
ekranu;

e Bedac w Breakout Roomie (brr! — jak to brzmi), mozesz poprosi¢ gospodarza o pomoc. W tym
celu nacisnij przycisk Ask for help, ktory znajdziesz w okolicy znanej juz ikony Share screen.
Gospodarz zobaczy Twoje zgtoszenie i — jesli nie pomaga akurat innym uczestnikom — pojawi
si¢ w Twoim pokoju.

o Kiedy skonczy si¢ czas pracy w rownoleglych grupach, system przeniesie Ci¢ automatycznie do
gtéwnego pokoju. Nie musisz nic robi¢ w tej sprawie. Sprawdz tylko, czy po powrocie masz tak
ustawiong kamere¢ i mikrofon, jak tego chcesz (wtaczone lub wytaczone).

I ostatnia rzecz. Czasem przy przenosinach do rownoleglych pokoi zdarza si¢ niektorym uczestnikom (choé
raczej rzadko), ze przez dtuzszy czas nie moga trafi¢ do swojego pokoju. Co$ kreci si¢ na ekranie, nie widaé
czlonké6w malej grupy, nie mozna wréci¢ do gtdéwnego pokoju. Jesli co$ takiego Ci si¢ przytrafi i trwa dluzej
niz minut¢, musisz zadziata¢. Niestety gospodarz nie moze Ci pomoc, bo nie masz jak go o to poprosi¢. Naj-
lepszym sposobem jest wtedy zamknigcie Zooma i ponowne dotgczenie do spotkania (tak jak na samym po-
czatku). Wtedy pojawisz si¢ ponownie, a gospodarz bedzie mogt Ci pomodc w wejsciu do wlasciwego pokoju.
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10 Zoom a bezpieczenstwo

Do wielu os6b dotarty réznego rodzaju informacje na temat niskiego poziomu bezpieczenstwa Zooma. Inter-
net peten byt doniesien o przypadkowych uczestnikach spotkan, awanturnikach przerywajacych spotkania
przez wyswietlanie nieprzyzwoitych filméw itd.

Wigkszo$¢ opisywanych sytuacji z pewno$cig miala miejsce. W wigkszoS$ci przypadkéw wynikata jednak
z pewnego rodzaju niefrasobliwosci organizatorow lub gospodarzy spotkan. Ponadto Zoom jako platforma
nie byt przygotowany na sukces, ktory odnidst w zwigzku z pandemia. Byl po prostu bardzo tatwa w obstudze,
dajaca wiele mozliwosci, jedng z konkurujacych ze sobg platform spotkan wideo, ktérg masowo wybrali zmu-
szeni do zdalnych kontaktow uzytkownicy.

Od pewnego czasu Zoom intensywnie tata luki, wprowadza obowigzkowe hasta do spotkan, poczekalnie,
o ktorych wspominaliSmy wczesniej, pozwala tez blokowac ,,rozrabiajacych” uczestnikow. Duzo szumu wo-
kot problemow Zooma robita tez z pewnoscig konkurencja, ktorej nie w smak byt sukces tej platformy.

Odpowiadajac na pytanie ,,czy Zoom jest bezpieczny?” powiemy tak: w przypadku spotkania, lekcji, wy-
ktadu czy szkolenia ryzyko, ze bedzie w nim uczestniczyt kto$ niepowotany jest raczej niskie, a konsekwencje
z ewentualnego wlamania bylyby tez niewielkie. Natomiast w przypadku poufnych narad czy tez obawy, ze
kto$ bedzie ingerowatl w nasz komputer — swiadomie podejmijmy takg decyzje. Generalnie — prawdziwe ta-
jemnice trzeba trzymac¢ z dala od Internetu. Bo jakiej by$my nie uzywali platformy, jezeli kto$ wlamie sie¢ do
naszego komputera, bedzie miatl dostep do tego wszystkiego, co jest na nim aktualnie otwarte. Bedzie tez mogt
otwiera¢ wszystkie nasze pliki, poza tymi, ktore zabezpieczyliSmy hastem.

11 Inne dobre rady

Jesli chcesz lepiej pozna¢ Zooma, to zarejestruj si¢ i zacznij ¢wiczy¢. Mozesz stworzy¢ rozmowe, w ktorej
jestes sam, co pozwoli Ci zobaczy¢, jak dzialajg poszczegdlne opcje. Mozesz tez zaprosi¢ jako uczestnika
kogo$ znajomego albo po prostu otworzy¢ link z zaproszeniem na komputerze i smartfonie rGwnoczesnie.
Dzigki temu zobaczysz dziatanie Zoom z dwoch stron. W takim jednak przypadku dobrze jest wylaczy¢ jeden
z mikrofondw, bo moze nastapic¢ sprzgzenie.

Innym miejscem, gdzie mozna znalez¢ wiele pozytecznych treSci na temat Zoom jest serwis YouTube. Np.
Anna Warpechowska umieszcza tam dobre poradniki uzywania samej aplikacji. Jej film wprowadzajacy znaj-
dziesz tu: https://youtu.be/Pmwr-mBy8CE

Na zakonczenie polecamy zabawny reklamowy film Zoom, takze umieszczony na YouTube
https://www.youtube.com/watch?v=JMOOG7rWTPg

Nie musisz zna¢ angielskiego, zeby Ci¢ rozémieszyt.

O autorach
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Od roku 2008 prowadzi firm¢ doradczo-szkoleniowa Andrzej Blikle Doradca w obszarze zarzadzania ja-
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Jego ksigzka ,,Doktryna jakos$ci — rzecz o skutecznym zarzadzaniu” zajeta w 2015 r. I miejsce w kategorii
,Najlepszy poradnik ekonomiczny” w konkursie Economicus 2015 organizowanym przez ,,Dziennik Gazeta
Prawna”, a w 2016 r. otrzymata nagrod¢ Kolegium Nauk o Przedsigbiorstwie Szkoty Gtownej Handlowej w
Warszawie ,,za najlepsza pracg z zakresu nauk o przedsiebiorstwie w latach 2014 — 2015”.

Jest cztonkiem Europejskiej Akademii Nauk, Rady Jgzyka Polskiego i ponad 20 innych organizacji.
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swoje strategie komercjalizacji.

Ukonczyt kursy PRINCE2 Foundation, szkote¢ treneréw biznesu Grupy TROP (2010), kurs coachingu The
Art and Science of Coaching Erickson College International i Wszechnicy UJ, warsztaty dynamiki grupowej
OPUS oraz Szkote Facylitatorow Wszechnicy UJ.

Uczestniczyt w kilkunastu ztozonych projektach rozwojowych, obejmujacych poglebiong analizg potrzeb,
opracowanie planéw dziatania, aktywnosci wdrozeniowe 1 ewaluacyjne. Wyktadal na studiach podyplomo-
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m.in. dla Orange i Komisji Europejskie;j. Jest autorem szkolen otwartych poswigconych prowadzeniu spotkan
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