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Aby skorzystaé z platformy nalezy pobra¢ aplikacje Zoom lub zalogowac sie na stronie
https://zoom.us/signin po podaniu loginu i hasta klikamy Sign In.

Sign In

Email Address

adres@adres. pl

Password

sRsEEEsREN orgot password?

# Stay signed in Mews to Zoom? Sign Up Free

1. Aby zaplanowac spotkanie korzystamy z przycisku Meetings oraz Schedule a New Meeting

Profile Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room

Schedule a New Meeting
Webinars

Recordings

Start Time = Topic =
Settings

Account Profile

Reports

2. Otworzy sie okno, w ktérym mozna zaplanowaé wirtualne spotkanie.
Niezbedne informacje to:
a) Topic — tytut
b) When — data oraz godzina
c) Duration — orientacyjny czas trwania; nie wptywa to w zaden sposdb na spotkanie, to jedynie informacja
dla uczestnikéw, aby wiedzieli, ile czasu majg zarezerwowac na spotkanie
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ZE WZGLEDOW BEZPIECZENSTWA ZALECAMY USTAWIENIE HASEA DLA KAZDEGO PLANOWANEGO SPOTKANIA
L 4

My Meetings Schedule a Meeting
Schedule a Meeting
Topic My Meeting
Description (Optional) Enter your meeting description
&
When 04/21/2020 |[@ [ 500 v | PM ~
Duration 1 v|hr[ 0 v min
Time Zone (GMT+2:00) Warsaw ~
[ Recurring meeting
Registration ] Required
Meeting ID (® Generate Automatically (O Personal Meeting ID 394-740-1884
> Meeting Password Require meeting password 486293
Video Host O on @ off
Participant O on @ off
Audio O Telephone O Computer Audio @ Telephone and Computer Audio

(O 3rd Party Audio

Dial from Poland and other 1 country  Edit

Meeting Options [] Enable join before host
Mute participants upon entry
Enable waiting room

Only authenticated users can join: Sign in to Zoom

[] Breakout Room pre-assign

[] Record the meeting automatically

Alternative Hosts Example: mary@company.com, peter@school.edu

Save Cancel
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IS

Po wpisaniu tytutu (topic), wybraniu daty, godziny spotkania klikamy przycisk SAVE;

Otworzy sie strona, na ktérej mamy podany link do wirtualnego pokoju, meeting ID oraz zatgczniki do
kalendarza. Nalezy skopiowac link i wysta¢ do oséb, ktére chcemy zaprosié na spotkanie. Mozna réwniez
skorzystaé z gotowego zaproszenia klikajgc po prawej stronie Copy the invitation.

My Meetings Manage "My Meeting”

Start this Meeting

Topic Iy Meeting

Time Apr 15, 2020 10:00 AM Warsaw

Add to [ E Google Calendar l [ nﬁ Gutlook Calendar (ics)

[ Q\”"—"—' Calendar ]

Meeting ID 903-4151-
Meeting Password « Require meeting password 665668
nvite Attendees Join URL: hitps: #zoom.aus/j/9934 161836 17 pwd=" LCWzk SZ30Q5dWoOLTIGUY & Copy the invitation
Video Host Off
Participant O
Audio Telephone and Computer Audic

Dial from Poland

3. Aby otworzy¢ zaplanowane spotkanie, po zalogowaniu sie do Zoom, w menu po lewej stornie
otwieramy zaktade My Meetings; po wybraniu odpowiedniego spotkania klikamy Start:

PERSOMAL . . . . . .
Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Meeting Templates
Prafile
Schedule a New Meeting Juin a meeting from an H.323/5IP rocm system
Webinars
. Start Time = Tepic = Meeting 1D
Recordings
) Today Szkolenie z Z 1058 st ||| Delete
Settings 1100 AM
Tomeorrow My Meeting 993-£ L start ||| Delete
ADMIN 10:00 AM
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lub phone call,

Po uruchomieniu wirtualnego pokoju wybieramy opcje podtgczenia gtosowego: computer audio

¢ jesli wybieramy computer audio nastepnie nalezy klikngé na zielony przycisk Join audio

conference by computer

» gdy wybieramy opcje phone call nalezy zadzwoni¢ na podany nr telefonu i podaé meeting ID oraz

participant ID

Phone Call

Join with Computer Audio

Test Speaker and Microphone

() Automatically join audio by computer when joining a meeting

Planowanie z poziomu aplikacji desktopowej

Computer Audio

Phone Call

(wmm - | Dial: +4822307 3488
T +48 22 398 7356
Meeting ID: 924 7144 7070
Participant ID; 449295
oo )

Computer Audio

1. Aby zaplanowac spotkanie otwieramy aplikacje Zoom i korzystamy z przycisku Schedule

@ 7oom

MNew Meeting ~

Schedule

Home

Join

Share screen ~

@ Schedule meeting

Schedule Meeting

Topic

x

[Zoom Meeting

)

Start: [r. kwiecier 22, 2020

&

v] oo

Duration: 1 hour ~ 0 minute

(") Recurring meeting

Meeting ID

© Generate Automatically

Password

(") Require meeting password

Video
Host: () on @ 0ff

Audio

() Telephone () Computer Audio

Dialin from Poland  Edit

Calendar

© outlook () Google Calendar

Advanced Options -

() Personal Meeting ID 567-237-4318

Participants: () on Q) 0ff

© Telephone and Computer Audio

Time Zone: Warsaw ~

() Other Calendars
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2. Otworzy sie okno, w ktérym mozna zaplanowa¢ wirtualne spotkanie. Okno jest analogiczne do
tego z aplikacji web w przegladarce.
Niezbedne informacje to:

a) Topic — tytut
b) When — data oraz godzina

c¢) Duration — orientacyjny czas trwania; nie wptywa to w zaden sposdb na spotkanie, to jedynie informacja
dla uczestnikéw, aby wiedzieli, ile czasu majg zarezerwowaé na spotkanie

Q
.
Schedule Meeting
Topic
Zoom Meeting
Start: ér. owiecien 22, 2020 11:00 :
Duration: Thour ~ 0 minute ~
I:I Recurring meeting Time Zone: Warsaw ~
Meeting ID
O Generate Automatically Personal Meeting ID 567-237-4318
Password
I:I Require meeting password
Video
Host: On o Off Participants: On o Off
Audio
Telephone Computer Audio o Telephone and Computer Audio
Dial in from Poland  Edit
Calendar
o Qutlook Google Calendar Other Calendars

Advanced Options

Schedule | Cancel |

Okno jest mniejsze niz w przegladarce, dlatego tez niektére istotne opcje zostaty ukryte w sekcji Advanced
Options:

Advanced Options ~
(] Enable waiting racm
(") Enable join before hast
) Mute participants on entry
(") Only authenticated users can join: Sign in to Zoom

() Automatically record meeting

I:\ Schedule for:
Maciej Chmielak

Alternative hosts:

Examplejohn@company.com;peter@school.edu

Schedule | Cancel |

Po ustawieniu wszystkich pdl klikamy przycisk SCHEDULE. Spotkanie zostanie zapisane i wyswietlone w

naszej aplikacji w sekcji Meeting. Z poziomu tej zaktadki mozemy skopiowac zaproszenie, edytowad
spotkanie, czy je usungcd.
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Home Chat Meetings Contacts

c Upcoming Recorded

Zoom Meeting
567-237-4318
My Personal Meeting ID (PMI) 11:00 - 12:00 | Starts in 21 minutes

Meeting hosted by Everyone Meeting ID: 965-8379-4847

Host: Hubert Pietrzyk
Today

Zoom Meeting ml fa Copy Invitation I # Edit I X Delete I Join from a Reom

11:00

Show Meeting Invitation

3. W celu wystartowania spotkania wciskamy jedynie przycisk START. Po uruchomieniu wirtualnego
pokoju wybieramy opcje podtgczenia gtosowego: computer audio lub phone call;

o jesli wybieramy computer audio nastepnie nalezy klikngé na zielony przycisk Join audio
conference by computer

¢ gdy wybieramy opcje phone call nalezy zadzwoni¢ na podany nr telefonu i podaé meeting ID oraz
participant ID

Phone Call ‘Computer Audio Phone Call Computer Audio

("mmm - | Dial: +4822307 3488

+48 22 398 7356 Join with Computer Audio

Meeting ID; 924 7144 7070 Test Speaker and Micrephone

Participant ID: 449295

[ o N ) o )
l one ) Automatically join audio by computer when joining a meeting
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Uwaga podany przez organizatora link jest wazny o okreslonej godzinie, dotgczenie do spotkania przed godzing
rozpoczecia jest niemozliwe.

1 Klikamy lub wklejamy w oknie przegladarki link, ktéry otrzymaliSmy od organizatora
spotkania, otwiera sie strona, system prosi o pobranie aplikacji Zoom — wybieramy opcje
download & run Zoom — system pobierze plik instalacyjny.

Q@ Launch Meeting - Zoom X +

< C @& https;//greeneris.zoom.us/j/7787607207status=success

Zo0om

Launching...
Lo )

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, ofjdownload & run Zoom.

If you cannot download or run the application, join from your browser.
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2. Otwieramy pobrany plik i instalujemy aplikacje

© Launch Meeting - Zoom x 4+

¢ C @ https/greeneris.zoom.us/j/7787

Zoom

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, click here to launch the meeting, or download & run Zoom.

or run the application, join from your browser

9 @ 4 i 9 g =

Your meeting will begin soon...

The Zoom client you're installing will shorten the time it takes to join
a meeting

15%
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3 Po zainstalowaniu otworzy sie wirtualny pokdj i automatycznie pojawi sie okno z
podtgczeniem gtosowym, wéwczas wybieramy opcje Join with computer audio

@ Zoom Participant ID: 33 Meeting ID: 778-760-720 - o X

Meeting Topic: My Meeting

Host: Justyna Zawistowska
) Choose ONE of the audio conference options *

Invitation URL
%> Phone Call L Computer Audio

Participant ID:

Join with Computer Audio

Test speaker and microphone

Automatically join audio by computer when joining a meeting

Join Audio

‘/".h N " 7 " ‘n 1!. 1 L" ( see

Join Audio Start Video Invite Manage Participants Polls C eco Breakout Rooms More
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Jak uruchomié spotkanie Zoom bez pobierania aplikacji

1. Klikamy na link podany w zaproszeniu mailowym.

2. Otwiera sie przegladarka i system prosi o pobranie aplikacji — klikamy Anuluj.

W zaleznosci od wybranej przegladarki niektdre opcje moga byc niewspierane przez producentow

przegladarek.
© Launch Masting - Zoom X |4 - 0}
€2 Cce D 8 nipaiigreenens 200mus

Z00m

1. When prompted, select Save File.

Forpecaqto pobeeranee phiou
* 7 Zoom T82764e2480  aclic.one
Typ plbax Bunary Fide 0842 K)
Aderz NTpL \ewni(hes 290

Cry rapuad ten pla! )
Topes gl || Aty |
A download | | Lwnioad here

3. Wybieramy opcje Join from your browser.

@ Launch Meeting - Zoom

é‘ 222G 0 @® @ https://greeneris.zoom.us/j/.

K

If nothing prompts from browser, download & run Zoom.

If you cannot download or run the applicationfjoin from your browser.
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4. Otworzy sie wirtualny pokdj i automatycznie pojawi sie okno z podtgczeniem
gtosowym — by stysze¢ prowadzgcego nalezy klikna¢ na opcje Computer Audio -> Join
Audio by Computer

< Phone Call
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WSszystko, co chcemy udostepnié¢/pokazac uczestnikom musimy uprzednio otworzyé, a
nastepnie wybrac¢ w oknie gtdwnym opcje SHARE SCREEN i wybraé odpowiednig aplikacje:

[ )

Jain Audio Share Inwite Crthers

Computer Audio Connected

& ak’ @

Security Manage Participants Share Screen Record

Zaznaczamy odpowiednig aplikacje i klikamy SHARE SCREEN

Q Select a window or an application that you want to share

Basic Advanced

x]

/

Julla Przyrowska

Bl
. ‘!m

e

[P —
Screen 2 ‘Whiteboard iPhone/iPad

Polonez g-moll [op. post...‘. Marzedzie Wycinanie % Prezentacja o Zoom - Po...m Skrzynka odbiorcza —Jum

Kuiecien 2019_Juliaxlse Q
Share computer sound Optimize for full screen video clip m
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Podczas udostepniania/dzielenia sie dokumentami po najechaniu na samga goére ekranu zawsze
pojawia sie dodatkowe menu

Przycisk Remote Control pozwala wybra¢ osobe, ktérej chcemy przekaza¢ kontrole nad
udostepnianym dokumentem lub ekranem

“ de 2 3 [al]
% - I F 4 0.
Unmute Start Video Security Manage Participants New Share Pause Share  Whiteboard Remote Control
B Stop Share

Auto accept all requests

use/Keyboard Control to :

Z dolnego menu wybieramy opcje Manage Participants i nastepnie klikamy na samym dole Mute
all

¥ 5 ® e

Invite Manage Participants Share Chat Record

v Participants (2)

Q Julia P... (Host, me, participant ID: 15) ¥

Julia %

Invite Mute Al Unmute All
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Platforma Zoom umozliwia podczas spotkania przesytanie plikdw poprzez chat. W tym celu w
pierwszej kolejnosci nalezy uruchomi¢ chat:

& a’ . @ s

Security Manage Participants Chat Share Screen Record Breakout Rooms Reactions

Po prawej stronie zostanie wyswietlono okno chatu, gdzie mozemy wysyta¢ wiadomosci oraz pliki.
Wybieramy adresata i wciskamy przycisk File:

Type message here..

Wyswietli sie nam okno wyboru pliku. Wybieramy plik i zatwierdzamy:

() Otwieranie X
Szukaj w: ‘ Downloads v| (€] ¥ M~
i Mazwa Stan Data modyfikacii
Zadne elementy nie pasuja do kryteridw wyszukiwania.
Szybki dostep
Pulpit
"
Biblioteki
Ten komputer
Sied
< >
[ e |
Nazwa pliku: V| I Otwarz I
——
Pliki typu: ~ Anuluj

Plik zostanie przestany co mozemy zaobserwowac w oknie chatu:

W Zoom Group Chat

From Me to Everyone:

IZ% zoom-faq.pdf
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W celu zapewnienia jak najlepszego poziomu bezpieczenstwa podczas spotkania, istnieje
mozliwos$é kontroli kto dotagcza do spotkania i kto moze publikowac podczas niego tresci.
1. (poczekalnia)

Podczas planowania spotkania lub podczas jego trwania, organizator moze wiaczyc¢ opcje
Waiting Room. Sprawia ona, ze uczestnik po wejsciu w link do spotkania zostanie
przeniesiony do wirtualnej poczekalni i organizator decyduje czy wpuszcza go na
spotkanie czy odrzuca jego prosbe.

Meeting Options # Enable join before host

# Mute participants upon entry

¥ Enable wailing room

Only authenticated users can join

Breakout Room pre-assign

Record the meeting automatically

Lock Meeting

Enable Waiting Room

Allow participar
v Share Screen
v/ Chat
v/ Rename Themselves

Remove Participant...

& a ' [

Security Manage Participants Share Screen
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Podczas spotkania mozna je zamkng¢ od wewnatrz- nawet ktos z linkiem nie dostanie sie juz
do niego.

Lock Meeting

Enable Waiting Room

Allow participants to
v Share Screen
v Chat
v/ Rename Themselves

Remove Participant...

N a’ [

Security Manage Participants Chat

Record

Share Screen

Dzieki tej funkcji tylko prowadzacy moze udostepnia¢ ekran i pliki- blokuje to mozliwosc
udostepniania tresci przez uczestnikow.

Lock Meeting
Enable Waiting Room

Allow participants to
v/ Share Screen
v/ Chat
v/ Rename Themselves

Remove Participant...

% ab’ . ~ @

Security Manage Participants Chat Record

Share Screen
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greeneris

Aby w petni kontrolowa¢ kto dofacza do spotkania, mozna wprowadzi¢ rejestracje.
Uczestnik musi wypetni¢ kwestionariusz i dopiero po podaniu danych otrzyma link do
spotkania- akceptacja moze byé automatyczna lub reczna.

Reglstration # Required

Meeting Options + Enable join before host

v Mute participants upon entry
Enable waiting room
Only authenticated users can join

Record the meeting automatically

Delete this Meeting Save as a Meeting Template
Registration Email Settings Branding Poll Live Streaming
Manage Attendees Registrants: Q
View
Registration Options Automatically Approved
Send an email to host Edit

Close registration after meeting date

v Show social share buttons on registration page
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Aby dostosowaé platforme Zoom do swoich potrzeb nalezy wejs¢ w zaktadke ,Settings” po

zalogowaniu sie w portalu Zoom.

Ustawienia w tej zaktadce umozliwiajg miedzy innymi zapisanie

Profile

domyslinej konfiguracji dla spotkan. Dzieki temu za kazdym

razem, gdy bedziemy planowac spotkanie nie trzeba bedzie

Meetings

Webinars

definiowaé pozadanych przez nas ustawien ponownie. Co wiecej
w ustawieniach mozemy szczegétowo skonfigurowaé domysine

funkcje zabezpieczajace.

Recordings

Settings

Account Profile

ZALECANA KONFIGURACJA ZE WZGLEDOW BEZPIECZENSTWA

Reports

zabezpieczajgcych:

Jesli chcesz domysinie wigczyé Waiting Room
(poczekalnie), ale tylko dla oséb z poza
Twojej organizacji. Znajdz na liscie i aktywuj
tg opcje z zaznaczonym wyjatkiem Guest
participants only.

Require a password when scheduling new meetings

A password will be generated when scheduling a meeting and participants
require the password to join the meeting. The Personal Meeting D (PMI)
meetings are not included.

Require a password for instant meetings

A random password will be generated when starting an instant meeting

Require a password for Personal Meeting ID (PMI)

Only meetings with Join Before Host enabled

O All meetings using PM|

greeneris sp.

©

8

Z 0.0.03-257 Warszawa ul.

Przyktadowa konfiguracja dwdch z najwazniejszych funkcji

Waiting room
Attendees cannot join a meeting until a host admits them individually from the
waiting room. If Waiting room is enabled, the option for attendees to join the
meeting before the host arrives is automatically disabled. )
Choose which participants to place in the waiting room:

All participants
© Guest participants only ()

Allow internal participants to admit guests from the waiting room if the
host is not present

Customize the title, logo, and description  »*

Jesli nie chcesz za kazdym razem, gdy
planujesz  spotkanie pamieta¢ o
koniecznosci ustawienia hasta to ustaw
domyslne generowanie haset.

Nad Rzeczkg 21b
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— gtéwna osoba zarzgdzajgca spotkaniem, organizator spotkania. Host moze nadawaé role
innym uczestnikom, tworzy¢ breakout room-y, nagrywac spotkania, nadawad/zabierac
uprawnienia do udostepniania ekranu innym uczestnikom, witgczaé/wytaczaé czat, usuwad
uczestnikéw ze spotkan, wyciszac uczestnikdw, blokowac spotkania. Host moze by¢ jeden podczas
spotkania.

— osoba wspotprowadzaca spotkanie, osoba ktérej role co-hosta przydzielit gtéwny
organizator — host. Posiada niepetne uprawnienia administracyjne, moze: nagrywac spotkania,
prowadzi¢ spotkania bez hosta, wycisza¢ uczestnikow itd. Co-host nie moze sam wystartowaé
spotkania.

Aby méc nadawac uprawnienia co-hosta nalezy je najpierw wtaczyé w ustawieniach konta zoom,
przez przegladarke. Nastepnie nalezy przejs¢ do ustawien Settings i wigczy¢ opcje Co-host.

Co-host ()

Allow the host to add co-hosts. Co-hosts have the same in-meeting controls as
the host.

Podczas samego spotkania nalezy wybra¢ osobe, ktérej chcemy nada¢ uprawnienia co-hosta i po
rozwinieciu wybrac¢ ,,Make a Co-Host”.

v Participants (2)

@ (Host, me, participant ID:

Moderator Chat
Ask to Start Video

Make Host

Rename

Put in Waiting Room

Remove
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— zoom pozwala na przeprowadzanie prostych ankiet. Mozemy tworzy¢ pytania
jednokrotnego wyboru lub wielokrotnego wyboru. Nie ma mozliwosci tworzenia ankiet z
pytaniami otwartymi. Podczas jednego spotkania mamy mozliwos¢ przeprowadzania wielu ankiet.
Ankiety moga by¢ jawne i anonimowe. Do przeprowadzenia gtosowania jawnego dodatkowo
wymagana jest rejestracja, aby zebra¢ informacje o uczestniku takie jak imie nazwisko, adres
mailowy. Gtosowanie mozemy uruchomié¢ w dowolnym momencie spotkania, mozemy je réwniez
powtarzaé. Mamy wglad, ile oséb oddato gtos i na co — jednak nie ma informacji kto jak zagtosowat.
Wszystko to podczas sesji. Potem uczestnikom mozemy udostepnié wyniki ankiety (wyswietli¢) po
zakoczonym gtosowaniu. Natomiast po zakoiczonym spotkaniu, mozemy wygenerowac raport z
gtosowania, jednak trzeba odczekaé do 30 minut. Raport z glosowania to zwykty plik .csv.

Aby mdc tworzy¢ ankiety nalezy wiaczyé funkcjonalnos¢ Polling w ustawieniach konta Zoom przez
przegladarke:

Polling ()

Add 'Polls' to the meeting controls. This allows the host to survey the attendees.

-
.

Aby przygotowac ankiete przed lub w trakcie spotkania nalezy kliknaé¢ na nazwe zaplanowanego
wczesniej spotkania klikna¢ na jego nazwe (Topic):

Profile Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room WM Get Training

Meeting Templates
T
Webinars Schedule a New Meeting

Recordings

Settings Start Time Meeting ID

RereeriiEailt Today 918-6766-5263 Start Delete
05:00 PM

Reports

Attend Live Training

Video Tutorials

Save time by scheduling your meetings directly from your calendar.
Knowledge Base

»  Microsoft Outlook Plugin #&~ Chrome Extension
1 @
Download Download

Przewinac strone na sam dot i kliknag¢ Add w polu przeznaczonym na ankiety:

You have not created any poll yet.
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Gdy stworzymy ankiete bedziemy mogli aktywowac ja w dowolnym momencie spotkania. Aby to
zrobi¢ nalezy kliknac na przycisk Polls, a nastepnie Launch Polling:

) Zoom Participant 1D: 413727 — O x
P

@ s

Polling 1: N
Meeting Topic: 1. Odpowiedz:
Host: Tak
Password: Nie
Invitation URL: 3BObXBC...
Participant ID:

O\

Join Audio nvite Others

Launch Polling %

(N~ Wl & ab’ dh [ as

Join Audio Start Video Security Manage Participani Polls Chat Share Screen 00 Breakout Rooms

Aby transmitowac spotkania na portalu Facebook nalezy w trackie spotkania na panelu hosta kliknac¢
w ,More” i wybrac opcje ,,Live on Facebook”.

Live on Facebook
Live on Workplace by Facebook
Live on YouTube

Breakout Rooms

M~ Wl % [ ]

Join Audio Start Video Manage Participants Polls Chat Share Screen

Zostaniemy przekierowani na strone Facebook. Musimy zalogowac sie na konto z ktorego chcemy
prowadzi¢ transmisje.
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Po zalogowaniu sie na Facebook, nalezy wybraé¢ miejsce w ktorym transmisja ma sie odbyc:

Pokaz sie na zywo na Facebooku

Wybierz, gdzie chcesz opublikowac transmisje wideo na zywo

v [# Udostepnij na swojej osi czasu
Av Udostepnij na osi czasu znajomego Anuluj
Ly Udostepnij w grupie

B Udostepnij w wydarzeniu

Gdy zakonczy sie proces tadowania/przygotowywania transmisji,

200m f[uve

Preparing live streaming preview

pozostaje klikng¢ na przycisk ,,Rozpocznij transmisje”:

Post Interakcja

() Publiczne »

Tytut

@ Transmisja 0 » 0sé transmisji

Rozdzielczosc filmu

Liczba klatek wid

a
@
=)

wideo
Dzienniki zdarzen (1) 1280x720 29 fps
53,1 Kbfs P
Maksymalna obstugiwana rozdzielczosc 720p
Maks. diugos¢ transmisji 8 godz Szybkos¢ transmisji audioFormat audio

125 Kb/s AAC
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IS

W aplikacji Zoom zobaczymy informacje o tym, ze spotkanie jest streamowane na Facebook:

) Zoom Participant ID:

Meeting is now streaming live on

Talking:

Facebook

Stop Live Stream

Aby zakonczy¢ transmisje nalezy kliknac na przycisk ,,More” w

panelu hosta i wybrac opcje ,,Stop Live Stream”
Breakout Rooms

Maore

Wtyczki Zoom umozliwiaja tworzenie spotkan, zaproszen poprzez wiele roznych aplikacji w tym:

e Outlook — Outlook 2013,2016 dla Windows oraz 2016 dla Mac | Outlook (Web) w Office 365
e Gmail, G-Suite

e Przegladarki Chrome oraz Firefox

e Skype for Business (Lync)

e IBM/Lotus Notes

Po dodaniu wtyczka ta bedzie dostepna zaréwno w aplikacji Outlook jak i portalu Web
outlook.office.com. Aby uruchomic obstuge funkcji Zoom w Outlook nalezy otworzyc aplikacje
Outlook i wybrac opcje ,,Pobierz dodatki”:

Plik Narzedzia gléwne Wysytanie/odbieranie Folder Widok Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobic @ Dostepne wkrétce @
7 % 5] m 'E[ 4 Odpowiedz i) [ secinfo ] eracnies - fa || H Nowagrupa Wyszukaj w kontaktach A H‘i‘
Gz~ % Odpowiedz wszystkim LD~ | % Dokierownika |~ A Przegladaj grupy | B Ksiazka adresowa
Nowa wiadomoé¢  Nowe Usuf Archiwizuj B Wisdomosé = | B2 Reguly~ Tagi o ) Mowa] | Pobierz
emTl | dEmmpe | AN —> Predii dalej v Viadomosce-.. |¥| | ‘r1Reg - S Filtruj poczte e-mail v “ || dodatii
Nowy Usufi Odpowiadanie Szybkie kroki | Przenoszenie Grupy Znajdowanie Dodatki | fn
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greeneris

Nastepnie nalezy wyszukac dodatek Zoom for Outlook i otworzy¢ go:

DODATKI tACZNIKI

i zasady ochrony prywatnosci.
Wszystkie
Maje dodatki

Zarzadzane przez
administratora

® Polecane przez redaktora
M Polecamy te znakomits kolekcje dodatkéw na rozpoczecie pracy.

Asana for Outlook

Turn emails into trackable, actionable
work with Asana for Outlook.

Priority Matrix: Turn
emails into tasks

J

Create and prioritize tasks from email.
Access contextually relevant items, Free
to use in Outlook.

Dodatki moga uzyskiwad dostep do danych osobowych. Wiaczajac dodatek, zgadzasz sie na jego postanowienia Iicencyjne{ Zoom|

H Zomato - Restaurant Find...
n Zoom for Qutlook

Boomerang

RoomFinder - The easiest...

Moze wymagat dodstkowsgo Moze wymagad dodatkowego Pokaz wszystkie wyniki
- Zoho CRM for email W, Yesware - Easiest to Use Approved Contact
‘_ ‘i’ ’ Sales Software Calendars

Powerful, contextual CRM inside your
mailbox

Bezptatna

., officeatwork | Content
L-I Chooser for Outlook

An easy way to manage, discover and
use your curated content in Office.

Moze wymagad dodatkowego

Win More Business with the Easiest to
Use Sales Software

Moze wymagad dodatkowego

Nimble CRM Contact
Insights & Sales

n
e
vS

nmbls

Free sales intelligence, social, &
marketing insights alongside your
QOutlook inbox.

Moze wymagad dodatkowego

Compare open times on your calendar
to open times on any of your Approved

Contact’s calendars.

Bezptatna

Kolejny krok to dodanie aplikacji do Outlook:

Wstecz

Zoom for Outlook

Zoom Video Communications, Inc |

Moze wymaga¢ dodatkowego zakupu

Klikajac przycisk Dodaj, akceptujesz Postanowienia licencyjne i Zasady ochrony prywatnosci
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Dodatek Zoom do Outlook jest juz gotowy do uzytku. Aby z niego skorzysta¢ nalezy podczas
planowania spotkania wykorzystac jego przyciski funkcyjne:

Plik Termin Asystent planowania Wstawianie Formatowanie tekstu Recenzja Pomoc Q  Powiedz mi, co chcesz zrobi¢
m [ Kalendarz ;:'_;,_ Erokazjoko:  [Mzajery |~ O EE & Prywatne LQJ -] S -]
== | Wysoka waznosé
Usufi e Zaprot — | Gk | Kategoryzuj Dyktsfon | Add aZoom Settings View
— Praedlj dalej e ey | L Prypomnienie: 15 min z Nisks waznosé E Meeting Templates
Akgje Ugzestnicy Opge Tagi Glos Zoom Wy Templates ~
Zoom X
Tytut Sebastian Misiak's Zoom Meeting
Zapiszi
zamknij | Czasrozpoczecia | caw. 23.04.2020 B o0 w|| Sarajewo, Skopie, Warsza v | [] Caly dzien @ Strefy czasowe Update Remove
Czas zakoriczenia czw. 23.04.2020 | 100 w|| Sarajewo, Skopie, Warsza w| {3 Ustaw jako cykliczne
¥ Load default settings
Lokalizacja
Meeting ID
Sebastian Misiak is inviting you to a scheduled Zoom meeting. @ Generate Automatically
Join Zoom Meeting Personal Meeting 1D (PMI) 394-740-1884
https://greeneris.zoom.us/j/92672031425?pwd=Zzd4dmwrbE1HdXgzQlIPTnFIYOFXZz09
Password

Meeting ID: 926 7203 1425

Password: 931994

One tap mobile +' | Require meeting password 931994
+48223387356,,926720314254% Poland

+48223073488,,92672031425#% Poland

Dial by your location Video

+48 22 398 7356 Poland

+48 22 307 3488 Poland Host |
+1301 7158592 US

+1 312 626 6799 US (Chicago) Participant I
+1 346 248 7799 US (Houston)
+1 646 558 8656 US (New York)
+1 669 900 6833 US (San Jose)
+1253 2158782 US

Meeting ID: 926 7203 1425

Find your local number: https://greeneris.zoom.us/u/acVYbwndecy

Off

Off

Audio

Telephone
Computer Audio
@ Telephone and Computer Audic
Dial from Poland and other 1 country/region

Edit countries/regions
Signed in as Sebastian Misiak Sign Qut
e ,Add a Zoom Meeting” — Kliknij, aby zaplanowa¢ spotkanie.

e ,Settings” — Kliknij, aby zmodyfikowac ustawienia spotkania. Aby zastosowac ustawienia do

planowanego spotkania pamietaj, aby kliknaé przycisk

Zrzut ekranu na ponizszej stronie przedstawia, jak otworzy¢ dodatek Zoom podczas planowania
spotkania w portalu Office 365 — outlook.office.com.
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greeneris
J creativ

g Lnanorvotion

Zapisz [l Odrzué [F Asystent planowania Zajety v [E] Opcje odpowiedzi

@ Zoom > Zoom

L

Sebastian Misiak's Zoom Meeting OneNote Add a Zoom Meeting | %

N @ Outlook Customer Manager | {83 Settings
£

2 Insights g Remov

©  23.04.2020 08:00 v do 08:30 ~ @ Catydzie 3 MyTemplates .

Q, Zapro$ uczestnikow

B Pobierz dodatki )

@

Powtdrz: Nigdy ~
@ Generated ID 997-2963-3893

https://greeneris.zoom.us/j/99729633893pwd=ViSvWm1Nd3F.. X Personal Meeting 1D (PMI) 304-740-1884
Spotkanie aplikacji Teams @

@ Password
{9 Przypomnij: 15 min wczesnigj + | Require meeting password 684358
= | Sebastian Misiak is inviting you to a scheduled Zoom meeting. Video

Join Zoom Meeting Host I off

https://greeneris.zoom.us/j/%9729633893?pwd=Vi9vWm1Nd3FgSVdTemdkVWhrSDQ5UT09

i a 4 Participant I Off

Meeting ID: 997 2963 3893

Password: 684358 N

One tap mabile AUdIO

+48223987356,.99729633893# Poland

+48223073488,99729633893# Poland Telephone

Dial by your location Computer Audio

+48 27 398 7356 Poland

& W A B I U & A

@ Telephone and Computer Audio

i
1]
T
LI}
4
m
1]
1]

Dial from Poland and other 1 country/region

@JV @ b Edit countries/regions T

Signed in as Sebastian Misiak Sign Qut
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Wtyczka jest dostepna do pobrania pod adresem zoom.us/download.
Po zainstalowaniu wtyczki i ponownym uruchomieniu programu Outlook dodane zostana do niego
przyciski obstugi Zoom.

Aby zobaczy¢ przyciski wtyczki Zoom przejdz do zaktadki ,,Kalendarz” S

Plik Narzedzia gléwne Wysytanie/odbieranie Folder Widok Pomoc Q Powiedz mi, co chcesz zrobié @ Dostepne wkrétce @
= B4 F=] Tydzien £ ' Nowa grupa Wyszukaj w kontaktach
R i - 1 1 E= &
[ Miesiac A Preegladajgrupy | [ Ksigzka adresowa
Nowe Nowe Schedule a Startlnstant | Drisiaj Mastepne | Driedi Tydzien Otwérz
spotkanie  elementy~ | Mesting ~ | Mesting >, 7 dni roboczy [E] Widek harmenograméw kalendarz + &=
Mowy 7w Start with video & Rozmieszczanie 1l Zarzadzanie kalend... Udostepnianie Grupy Znajdowanie ~
<
o B Start without video . L Dazisiaj Jutro piatek
q kwieciedi 2020 » 20 Warszawa, Woj. Mazowieckie - weree S worme S pcrec 2
PON WTOQ SRO CZW PIA SOB NIE Check for updates...
30 31 1 2 3 4 5 PONIEDZIAEK WTOREK SRODA CZWARTEK PIATEK SOBOTA MNIEDZIELA -
6 7 8 9 10 11 12 .
30 mar 31 1 kwi 2 3 4 5

13 14 15 16 17 18 19

w B s o 5 om

27 28 29 30

maj 2020
PON WTO SRO CZW PIA SOB NIE
12 3 6 7 8 9 10 11 12
4 5 6 7 8 9 10
1M 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 2 23 M
25 26 27 28 29 30 31
1 2 3 4 5 6

. § 13 14 15 16 17 18 19
»[] Moje kalendarze
> @] Inne kalendarze
»[[] Wszystkie kalendarze grupy
[] Kalendarze udostepnione 20 21 23 24 25 26
27 28 29 30 1 maj 2 3

ERQ - -

Dostepne funkcje:

e Start Instant Meeting — Tworzy natychmiastowe spotkanie, na ktére mozemy zaprosic
uczestnikow

e Schedule a Meeting — Umozliwia zaplanowanie spotkania z poziomu Outlooka.
Jesli chcesz zaplanowac spotkanie kliknij na ten przycisk. Otworzy sie okienko konfiguracji
ustawien dotyczacych planowanego spotkania:
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IS

@ Nie wystano jeszcze zaproszen na to spotkanie. c Zoom - Schedule Meeting ®
Meeting ID
B’ Od sebastian.misiak@greeneris.com eeting
# | Generate Automatically Personal Meeting ID 394-740-1824
Tytut
Wyl e
Password
Wymagane
+' Require meeting password | 474459
Opcjenalnie
Video
Czas rozpoczecia czw. 23.04.2020 El 08:00 - Sarajewo, Skopie, Warsza w Host On * Off Participants On * Off
Czas zakoficzenia czw. 23.04.2020 ] | oeso w|| Sarajewo, Skopie, Warsza ¥ Audio
Telephone Computer Audic
Lokalizacja
®  Telephone and Computer Audio 3rd Party Audio

Dial in from Poland and United States Edit

Advanced Options ~

~'| Enable Waiting Room
Enahble join before host

+| Mute participants upon entry

~| Only signed-in users can join the meeting: Sign in to Zoom
Automatically record meeting

+" Force include Join URL in location field
Insert Zoom meeting invitation above existing text
Select a language for meeting invitation: | English ~
Alternative hosts:

Examplejchn@company.com;peter@school.edu

Do not show megin - Concel

Gdy dostosujesz ustawienia spotkania kliknij na przycisk ,,Continue”. Teraz pozostato juz tylko dodac

uczestnikow spotkania, dostosowac godzine i date spotkania, a nastepnie wysta¢ zaproszenie do
uczestnikow — wszystkie te opcje ustawiamy tak samo jak podczas klasycznego planowania spotkania

w programie Qutlook.

greeneris sp. z 0.0.03-257 Warszawa ul. Nad Rzeczkg 21b
Wpisana do rejestru przedsiebiorcéw prowadzonego przez Sqd Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie, Xlll Wydziat Gospodarczy
Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000435724, NIP 524 27 53 556, wysoko$¢ kapitatu zaktadowego 302 460,00 zt.


mailto:biuro@greeneris.com
http://www.imsig.pl/szukaj/krs,435724,GREENERIS_SP%C3%93%C5%81KA_Z_OGRANICZON%C4%84_ODPOWIEDZIALNO%C5%9ACI%C4%84

01-460 Warszawa | ul. Gérczewska 216 | biuro@greeneris.com | fax. 22 20 50 783 | tel. 22 439 03 20

Aplikacja desktopowa Zoom posiada opcje chatu, gdzie mozemy prowadzi¢ rozmowy tekstowe z
innymi uzytkownikami. Mozliwe jest takze tworzenie grup roboczych stuzacych do wymiany plikow

czy tworzenia szybkich spotkan ad hoc.

2 Zoom - [m] X

) Sy (7]

Home Chat Meetings Contacts

Give important messages a

This will help you remember to follow up later.

W zaktadce chat widzimy nastepujace funkcjonalnosci:
e Jump to - wyszukiwarka kontaktow, wiadomosci itp.,
e Starred Messages - wiadomosci wazne oznaczone gwiazdka,
e Contact Request - zaproszenia do kontaktow,
e All Files - wszystkie udostepnione przez nas pliki,
e You - obszar prywatny, tworzenie szkicow, zapisywanie plikow i linkow,

e Recent - rozpoczete chaty.
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