Vodi¢ kroz Zoom
aplikaciju
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Uvod

Zoom je softver za videokonferencije, a koji vam omo-
gucava da imate video sastanke sa viSe korisnika. Uz
Zoom, mozete biti domacdin ili se pridruziti sastanku, up-
ucivanje poziva i dopisivanje s drugim korisnicima. Mnoge
kompanije su napravile velike ustede u resursima prelas-
kom na ovaj vid komunikacija. KoriStenje Zooma ima svoje
brojne prednosti.

Moiete koristiti Zoom sa svog pametnog telefona (smart-
phone — android i I0S) i vaseg racunara.

Ovaj vodi€ je kreiran da pomogne osobama koje se prvi
put susre¢u sa ovim alatom, ali i onima koji ve¢ imaju
odredeno iskustvo sa Zoomom.




Postavljanje Zoom naloga

Prijava za Zoom

Jedan od prvih koraka u postavljanju Zoom je registracija.
Mozete se prijaviti sa vaseg mobitela ili raunara. Slijedite
ova upustva:

1. U vasem pretrazivacu idite na zoom.us
2. Kliknite na dugme za prijavu (sign-up).
Tamo ¢e vam biti predstavljene opcije za vrste naloga za

kreiranje.
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3. Unesite svoje ime i lozinku, a zatim kliknite na nastavak.

4. Unesite svoju adresu e-mail u polje predvideno za e-mail
adresu i kliknite na prijavu (sign-up).

5.Mozete se prijaviti i koriste¢i svoj Facebook i Google
racune. Na taj nacin je va$ Google ili Facebook nalog pov-
ezan sa vasim Zoom nalogom.
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6. Poslije toga mozete preuzeti Zoom desktop aplikaciju da
nastavite.
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7. Ako ste koristili adresu e-mail za registraciju, dobit Cete
link za aktivaciju na vasoj email adresi. Koristite link koji ste
dobili za aktivaciju i pritisnite na dugme ,Aktiviraj nalog“ (Ac-
tivate Account).

8. Kada se stranica za potvrdu pokrene sa linka, prijavite se
sa vasim e-mail i lozinkom. Va$ racun c¢e biti aktiviran.

9. Sljedeca stranica Ce biti stranica na kojoj cete pozvati lju-
de da se pridruze Zoomu. Nije obavezno.

10. Bit ¢e vam dodijeljen jedinstveni link za vas Zoom sas-
tanak.

11. Ako Zelite zapoceti sastanak, kliknite na “Zapocnite sas-
tanak sada” (Start meeting now).

12. Ako ste preuzeli web aplikaciju, ista ¢e se pokrenuti. Ako
niste preuzeli, bit ¢ete podstaknut da to ucinite.

13.  Nakon instaliranja aplikacije, imat ¢ete dvije opcije:
Pridruzite se sastanku ili se prijavite.

14. Kliknite na prijavu za pregled vaseg naloga ili zaka-
zivanje sastanka.
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Dio prvi: Pokrenimo Zoom

Home stranica

Home stranica je glavna stranica aplikacije. Sa ove stranice
pristupate drugim funkcijama aplikacije. PoCetna stranica
ima kalendar koji prikazuje zakazane sastanke. Postoje
dugmad za pocCetak sastanka, pridruzivanje sastanku, zaka-
zivanje sastanka i dijeljenje ekrana.

@ Zoom = o

Novi sastanak:

Ovo dugme pokrece video sastanak. Klikom na dugme do-
bijate ID sastanka koji mozete podijeliti s drugim ucesnicima
i zapoceti trenutni sastanak.

Pridruzi se:
Ovo dugme vam omogucava da se pridruzite sastanku koji
je u toku. Sve Sto vam treba je ID sastanka.

Raspored:
Ovo dugme vam pomaze da postavite sastanak koji ¢e se
odrzati kasnije.

Podijeli ekran:

Mozete dijeliti materijale s drugim ljudima na sastanku tako
Sto cete podijeliti svoj ekran. Unesite kljuc za dijeljenje ili ID
sastanka da biste mogli podijeliti svoj ekran.

Pozadinska slika:
Pozadinska slika daje boju i omogucava vam da person-
alizirate stranicu Home. Pozadinska slika takoder prikazuje
datum i vrijeme. MoZete dalje mijenjati sliku (bilo koja slika
po vasem izboru). Jednostavno kliknite na ikonu kamere na
pozadinskoj slici.




Predstojeci sastanci:

Ovaj panel prikazuje sastanke koji dolaze. Mozete ¢ak do-
dati kalendar iz usluge trece strane ako Zelite da tamo imate
svoje sastanke sinhronizirano na Zoom-u.

Profilna slika:
Sa slike profila mozete izvrsiti nekoliko radnji koje predstavl-
jamo u nastavku.

Li¢ne napomene:
Mozete dodati licnu biljeSku koja sluzi kao prostor da kazete
Sta god Zelite reci u nekoliko znakova.

Postavke:
Pomocu ovog dugmeta moZete promijeniti postavke vaseg
racuna.

Status:
Korisnici mogu postaviti svoj status i birati izmedu sljedecih
opcija: Dostupan, Odsutan ili Ne uznemiravaj.

Moj profil:
Ovo dugme vam omogucava da odete na Zoom web portal
i izvrSite izmjene na vaSem Zoom profilu.

Pomoc:
Ovo vas vodi u centar za pomo¢.

Provjerite ima li aZuriranja:
Ovo dugme provjerava da li postoje novije verzije aplikacije.

Prebacite se na portret:
Ovo mijenja orijentaciju aplikacije. Koristite ovo dugme da
promijenite na tanji prozor.

Odjaviti se:
Ovo vas odjavljuje sa vaseg naloga.

Nadogradite na Pro:
Ovo vam daje moguénost da dobijete profesionalni racun
ako koristite besplatni racun.
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Team Chat stranica

Unutar kartice za razgovore (chat), Zoom korisnici mogu
voditi privatne tekstualne razgovore sa svojim kontaktima.

Korisnici takoder mogu voditi razgovore unutar grupa ili
kanala. Funkcije ove stranice su na lijevoj ploci.

No mentions yet!

Each time you're menticned in a message, come here 1o jump to it

Neke karakteristike stranice za razgovore ukljucuju:

Okvir za pretragu:
Ovaj okvir za pretragu vam omogucava da trazite kontakt ili
kanal.

Mentions (spominjanje):
Pritiskom na ovo dugme pojavit Ce se sve poruke u kojima
ste vi spomenuti.

Missed Calls:
Ova opcija pokazuje sve pozive na koje se niste javili.
Mozete osobe koje su vas zvale, ponovo pozvati.

Contact Request:
Ovdje se prikazuju sve osobe koje su vam poslale zahtjev
da sa vama budu u kontaktu. Mozete ih prihvatiti ili odbiti.

Poruke sa zvjezdicom:

Poruke sa zvjezdicom su poruke na koje se zelite vratiti kas-
nije. Sa ovim dugmetom mozete vidjeti sve poruke oznacene
zvjezdicom.

Ikona zvijezde:
Ovo dodaje kanal ili kontakt na vasu listu sa zvjezdicom.

Ikona oblaci¢ Chat:
Ova opcija sluzi za smjestaj svih razgovora, a istovremeno
mozete zapoceti i novi razgovor.




ResSetka (Channels):

Pritiskom na ovo dugme dobit ¢ete sve kanale komunikaci-
je sa svojim kontaktima. Mozete napraviti novi kanal ili se
pridruziti ve¢ postojecem.

Ikona Apps (Aplikacije):

Ovdje su pohranjenje sve aplikacije koje se mogu koristiti
tokom koriStenja Zooma, a koje ste vi ranije dodali. Ove ap-
likacije su razvijene od tkz. trec¢e strane (poput aplikacija na
telefonu).

Stranica telefona
Uz licencu za telefon, mozete upucivati pozive putem Zoom.

Ova stranica vam omogucava pregled historije poziva, up-
ucivati pozive, pa €ak i slusati poruke govorne poste.
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No mentions yet!

Each time you're menticned in a message, come here 1o jump to it

Karakteristike stranice Phone ukljucuju:
Stranica Historija: Ovo vam omogucava da vidite prethodne
pozive. Mozete pogledati i izbrisati poziv, zapise i snimke.

Stranica Govorna posta:
Ova stranica vam omogucava sluSanje poruka govorne
poste.

Tastatura za biranje: Ovo pruza interfejs u kojem unosite
brojeve za odlazne pozive.
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Stranica Meetings (sastanci)

Ovo je c¢voriste gdje se sastanci postavljaju, zakazuju,
ureduju i briSu. Karakteristike ove stranice se mogu vidjeti
na lijevoj ploci.

Oni uklju€uju:

Ikona za dodavanje (+): Ovdje se zakazuju novi sastanci.

Ikona Osvjezi:
Ovo dugme ce osvjeZiti listu sastanaka ako ne pronadete
vas zakazani sastanak.

Pocetak:
Ovo dugme pokreée zakazani sastanak koji ste odabrali.
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Kenan Avdagic’s Zoom Meeting

Kopiraj pozivnicu:
Ovo dugme kopira pozivnicu kako biste je mogli dijeliti putem
e-maila ili trenutne poruke.

Uredi:

Ovo vam omogucava da izvrSite izmjene na zakazanom
sastanku. Moze se promijeniti stvari kao $to je vrijeme sas-
tanka pomocu ovog dugmeta.

IzbriSi:
Ovo dugme briSe zakazane sastanke.

1an [l T3

Hide Meeting bnvitation
Kenan Avdagic is imiting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic Kenan Awdagic's Zoom Meeting
Time: Mow 20, 2022 05:00 PM Warsaw

Jain Zoom Meeting
hittpssfusO2we b zoom.us/|F846391 35404

Meeting IC: B46 3913 B804

One tap mobile

+ 16658449171, 846391 384042 LIS

+ 16659006833, 846391 384042 LIS (San Jose)
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I. Schedule meeting

Schedule Meeting

Topic

Kenan Avdagic's Zoom Meeting

Start: uto novembar 29, 2022

Duration: 0 hour v 30 minutes

(") Recurring meeting

Meeting ID

0 Generate Automatically

Security
Passcode | M3m2ds 0]

Only users who have the

Waiting Room

Only users admitted by the host

n join the meeting

() Only authenticated users can join: Sign in to Zoom

Video
Host: () on @ off

Audio
C) Telephone
° Telephone and Computer Audio

Dial in from United States Edit

= 21:00

Time Zone: Brusse.. ~

() Personal Meeting ID 512 800 6724

nvite link or passcode can join the meeting

Participants: () on O off

() Computer Audio

(O 3rd Party Audio

Cancel |




Stranica kontakti

Ova stranica vam omogucava da upravljate svojim kontakti-
ma. Neke od podredenih kartica ispod ove stranice ukljucu-
ju:

Moji kontakti:

Ovo je kao imenik u kojem su svi vasi kontakti.Ukljucuje
kontakte oznaCene zvjezdicom, vanjske kontakte, kontakte
koje ste dobili kroz aplikacije i kontakte iz Clouda.

Kartica Kanali:

My Contacts ﬁ
Starred
E7
Exte | E
> Apps o £
=]
> Cloud Contacts 0 =4

Add a contact by dicking +

Dodaj ikonu: Ova opcija vam omogucava da kreirate kontak-
te, grupe i kanale.

Stranica Apps (apslikacije)

Ovdje upravljate dodatnim aplikacijama koje moZete koristiti
u okviru Zooma. Aplikacije su kreirane od strane trecih lica.
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Stranica Bijela tabla (Whiteboards)

Veoma dobra funkcija za odrzavanje interaktivnih predavan-
ja je koristenje tkz. bijele table (whiteboards). Ovdje moZzete
pripremiti tablu za nastavu pritiskom na dugme ,+New".
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Kada to pritisnite otvara vam se novi in-
terfejs sa klasicnim alatima za crtanje
(kursor za selekciju, olovka, oblici, tekst,
liepljive poruke, koristenje ve¢ unaprijed
definisanih obrazaca (templates), uvoz
PDF i slika, drugi alati i gumica za brisan-
je). Ono Sto je vazno napomenuti jeste da k2
je moguce Koristiti pripremu do 25 MB.
Takoder, prije samog koriStenja napomena da bi ovu opciju
koristili potrebno je oti¢i na web stranicu Zoom.us i uci u
svoj racun, te oti¢i u postavke, i u dijelu In Meeting (Basic)
ukljuciti opciju Whiteboard Clasic klikom desno na kruzi¢.
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Support  1.888.799.5926
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security
Schedule Meeting

In Meeting (Basic)

In Meeting (Advanced)

Calendar and Contacts Allow saving of shared screens with annotations
Email Notification ([ Only the user who is sharing can annotate
Other

Allow to save the whiteboard content

() Automatically create local export when sharing is stopped

Remote control [ @)

During screen sharing, the person who is sharing can allow others to control the
shared content

Allow remote controlling user to share clipboard

Slide Control » e
During a presentation, the person who is sharing can allow others to control the




Vrste Zoom naloga

Funkcije koje imate na Zoom-u zavise od vrste naloga kojim
upravljate. Postoje tri vrste raCuna (koji se nazivaju i pla-
novi). Ovo su: Basic, Pro, Biznis. Ispod je sazetak nacina na
koji su razli¢iti tipovi naloga i funkcije dostupne korisnicima
koji njima upravljaju.

Osnovni (besplatni)

Ova vrsta naloga je besplatna i uglavnom za li¢ne sastan-
ke. S ovim korisniCkim racunom, korisniku je dozvoljeno da
ugosti do stotinu u€esnika/ca koji su pozvani na sastanak, a
koji je zakazao korisnik. Ograni¢enje od 40 minuta na svim
grupnim sastancima. Korisnik takoder uzZiva neograni¢eno
broj sastanaka kao i mnoge druge korisne podfunkcije kao
8to su video konferencije, web konferencije, grupna saradn-
ja i Sigurnosne funkcije Zoom-a.

Pro

Ovo je plac¢eni racun koji korisniku omoguéava neogranic¢ene
sastanke po cijeni od 13,99 EUR mjese¢no po hostu. Pro
racun je odliCan za male timove i podrzava sve osnovne
funkcije. Pored toga, korisnik ima mogucénost koristenja An-
keta (Poll), $to nije dozvoljeno u Basic nacinu.

Sastanci na ovom racunu imaju ograni¢enje trajanja od
24 sata. Korisnik takode ima privilegiju da snima sastanke
ili MP4 ili M4A formati direktno u Zoom Cloud, za kasnije
preuzimanije.

Biznis

Ovaj nacin uklju€uje sve funkcije dostupne u Pro, ali za raz-
liku od Pro korisnika, Biznis korisnik dobija 300 u€esnika, uz
mogucnost dodavanja viSe. Cijena je 18.99 EUR.
Nadogradnja vaseg Zoom racuna

Mozete migrirati s jedne vrste raCuna na drugu. Mozete se
Cak i preseliti iz Pro plana do Biznis plana.

Evo kako to uciniti:

1. Prijavite se na svoj Zoom nalog na mreZzi.

2. Odaberite Upravljanje raCunom, a zatim odaberite opciju Na-
plata.

3. Kliknite na karticu Trenutni plan i zatim odaberite Nadogradnja
plana.

4. Odaberite Upgrade to Biznis da nadogradite svoj plan. MozZete
odaberite bilo koji drugi plan ako Zelite.

5. Odaberite broj licenci koji ¢e vam trebati i odaberite nacin
plac¢anja. Postoje opcije za mjeseCne i

godisnji planovi naplate.

6. Kliknite na Nastavi da odete na stranicu za plac¢anje.

7. Na stranici za placanje mozete se slobodno vratiti i izvrSiti
promjene ako tako Zelite. Stranica za placanje je mjesto gdje se
izvrsi uplata. Nakon $to izvrSite svaki unos kliknite na nadograd-
nji sada.

8. Nakon stranice za potvrdu koja sadrzi sazetak vaseg plana po-
javit e se kupovina. Kliknite na Potvrdi da potvrdite svoju kupovinu.
9. Bit ¢e poslana potvrda da vas obavijesti da je kupovina

bila uspjesna.




DIO DVA

Hosting Meetings
(Domacinstvo sastancima)

Ovo poglavlje govori o tome kako organizirati sastanke i poz-
vati ljude na sastanke. Takoder ¢ete nauciti kako se pridruzi-
ti sastancima sa razli€itih platformi ukljucujuci telefon.

Kako biti domacin sastanka

Sa svojim Zoom nalogom, mozete organizovati sastanke i
pozvati ljude da se pridruze.

To se radi ovako:
1. Prijavite se u svoju aplikaciju.
2. Kliknite na stranicu Sastanci.
3. Kliknite na karticu Upcoming, bit ¢e ih nekoliko zakaza-
nih sastanaka tamo. Kliknite na sastanak koji zelite zapocCeti
onda Ce se pojaviti viSe opcija.
| @ Zoom - o x
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Kenan Avdagic's Zoom Meeting
512800 6724

My Personal Meeting 1D (PMI

2100 - 29:30 | Starts in & minutes

Meeting ID: 846 3913 8404

m Ta Copy Invitation # Edit ® Delete

Hide Meeting Invitation

Kenan Avdagic’s Zoom Meeting

Kenan Avdagic Is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Topic Kenan Avdagic's Zoom Meeting
Time: Now 29, 2022 09:00 PM Warsaw

Join Zoom Meeting
ittpsyfus2web 2oom.us/| /84630138404

Meeting ID: B46 3913 Ba04

One tap mobile

+16604440171, 84630135404 US
+16609006833, 846391353404# US (San Jose)

[Dial by your location
+1 660 444 171 US
+1 669 900 6833 US (San Jose)
+1 689 278 1000 US
+1 719 359 4580 US
+1920 206 6099 US (New York) @ zoom =

B Add a calendar

4. Kliknite na Start. Sastanak ¢e poceti.
Postavljanje ponavljajuéih sastanaka

Mozete postaviti sastanke tako da se ponavljaju. Na ovaj
nacin ne morate postavljati svaki put za svaki sastanak.
Ovaj sistem dobro radi za sedmicne ili mjesecne sastanke.

Za postavljanje ponavljajucih sastanaka na Zoom Klijentu:
1. Pokrenite svoju aplikaciju Zoom i prijavite se.

2. Kliknite na ikonu Schedule (raspored). Prikazana je ikona
rasporeda sa strane.




3. Odaberite postavke za sastanak koji postavljate.

4. Oznacite polje za potvrdu Ponavljajuéi sastanak (Recur-
ring meeting).

5. Otvorite svoj kalendar i podesite da se sastanak ponovi.

Kako pozvati ljude na sastanak

Mozete pozvati ljude da se pridruze sastancima koje ste
zakazali ili €ak sastancima koji su trenutno u toku. Pozivate
ljude na sastanak putem:

1. Prijavljivanje u vasu Zoom aplikaciju

2. Zapocnite(New Meeting) ili se pridruzite (Join) sastanku
3. Odaberite Upravljanje u€esnicima (ako ste vi taj koji hos-
tujete sastanak) ili UCesnici.

Participants (1)

| s' t“ Kenan Avdagic (Hest me) ¥

1@ Invite people 1o join meeting 831 8647 6562 b

Contacts

Copy Invite Link

Cospy brvitation

Invite Mute Al

e At )

4. Odaberite Pozovi. Ovo dugme se nalazi na dnu panel
uCesnika.

5. Odaberite pogodan nacin pozivanja. Metode pozivanja
uklju€uju e-mail, kontakte ili URL.

Za slanje pozivnica putem e-poste

1. Kliknite na opciju Pozovi putem email.

2. Odaberite uslugu e-mail (Google, Yahoomail ili Zadana
usluga e- mail).

3. Dodajte adrese primaoca i posaljite mailove. Poziv mai-
lovi ¢e sadrzavati informacije koje primaocu trebaju da se
pridruze sastanku.

Slanje pozivnica preko kontakata

1. Odaberite karticu Poziv putem kontakata.

2. |lzaberite ime kontakta sa liste kontakata ili koristite funk-
ciju pretrazivanja za njihovo trazenje.

3. Kada pronadete kontakt koji Zelite da pozovete, izaberite
ga.

h ‘Schedule meeting

Schedule Meeting

Topic

Kenan Avdagic’s Zoom Meeting

Star to novembar 29, 2022

0 hou:

() Recurring meeting

Meeting ID

o Generate Automatically

Security
Passcode |M3m2ds
Only

Wai
Only v

Video
Host O on © off

Audio

() Telephone
©Q Telephone and Computer Audio

Dial in from United States Edit

[ 21:00 e

30 minutes ¥

Time Zone: Brusse.. ~

() Personal Meeting ID 512 800 6724

users who have the invite link or passcode can join the meeting

) Only authenticated users can join: Sign in to Zoom

Participants: () on Q off

(O Computer Audio

) 3rd Party Audio

Cancel

@ Invite people to join meeting 831 4647 6962

Contacts

Choose your email service to send invitation

O O

Default Email

Copy Invite Link  Copy Invitation

Gmail Yahoo Mail

x



Takoder mozete odabrati viSe kontakata.
4. Kliknite na Pozovi.

Slanje pozivnica putem URL-a ili teksta poziva

Kliknite na Kopiraj URL.:
Ovo kopira URL pozivnice u meduspremnik i omogucava
vam da ga zalijepite bilo gdje.

Kopiraj pozivnicu: Ovo vam omogucava da kopirate vezu
i poruku pozivnice u meduspremnik. Na ovaj nacin kada
ga zalijepite, dolazi puna pozivna poruka. Ovo se moze
koristiti u chat sobama, tekstualnim porukama, drustvenim
mreZama.

Pridruzivanje Zoom sastanku

Kao $to postoji nekoliko nacina slanja pozivnica, postoji ne-
koliko nacina pridruzivanja sastanku. MoZete se pridruziti
putem linka, preko Zoom web stranice, putem Zoom ap-
likacije ili telefona. Medutim, moZete se pridruziti samo
sastanku koji je domacin zapoceo. Osim u sluCajevima
kada domacin tako odredi sastanak da se uc€esnici mogu
pridruziti sastanku prije domacdina.

Pridruzivanje sastanku iz aplikacije

1. Pokrenite aplikaciju i prijavite se.

2. Kliknite na dugme PridruZzi se (Join)

3. Unesite ID sastanka (napisano je u pozivnici e-mail)
4. Unesite svoje ime

5. Odaberite da li zelite da se pridruZite sastanku sa
video ili audio uklju¢enim opcijama.

Pridruzivanje sastanku putem linka e-mail

1. Da biste se pridruzili putem e- mail, morate primiti e- mail
od domacdina.

2. Kliknite na link u e- mail koja vas poziva na sastanak.

3. Bicete preusmjereni na sastanak.

Pridruzivanje sastanku putem Zoom web stranice

1. Posjetite web stranicu Zoom.

2. Prijavite se na svoj racun.

3. Kliknite na karticu Moji sastanci.

4. Odaberite sastanak kojem Zelite da se pridruzite i kliknite
na sastanak.

Pridruzivanje sastanku putem telefona

1. U mailu koji vas poziva na sastanak, bit ¢ete dostavljeni
sa pozivnim brojevima za razliCite lokacije.

2. ldentifikujte odgovarajuci broj za vasu zemlju tj. pre-
bivaliste.

3. Birajte broj sa svog telefona.

Imajte na umu da va$a telefonska kompanija mozZe dodatno
naplatiti ove pozive.

@ it peogie 10 join maseting 831 8647 6562

Contacts

\ Copy Inwite Link Copy Imdtation
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Upravljanje Zoom
sastancima

Mute (audio)
Ikona mikrofon omoguc¢ava vam da iskljucite svoj zvuk kada
vi ne govorite, tako da ne ometate druge u sastanku.

Start/Stop video
Ova opcija vam daje mogucnost ukljucivanja/isklju€ivanja
vase video kamere.

Upravljanje ucesnicima

Upravljanje uc€esnicima ukljuCuje mnogo radnji. Evo kako
upravljati uesnicima webinara:
1. Kliknite na karticu UCesnici u kontrolnoj traci.

Parfaiiganti ()

ﬂ nan Ssdagic [Host, = F o

2. Panel UCesnici ¢e se pojaviti na desnoj strani ekrana.
Domacini i drugi polaznici ¢e biti navedeni u karticama is- v Participants (3)
pod panela. Koristite mi$ da zadrZite pokazivac iznad ime-

.. C e - . K Avdagic (H %

na korisnika i kliknite vise (more). R‘.” B -
m Alma'’s iPhone m :'

Ove funkcije ¢e se pojaviti: Vedad =

UtiSaj/Ukljuci zvuk: Ovo iskljuCuje zvuk panelista.
Chat: Otvara prozor za pisanje tako da ¢lanovi mogu slati
poruke panelisti.

Make Host: Ovo dodjeljuje panelisti privilegiju da bude
domacin. Tamo medutim moze biti samo jedan domacin za
sastanak.




Make Co-Host: Ovo dodjeljuje panellisti privilegiju da bude _
sudomacin. Za sastanak moze biti vise sudomacina.

= m] X
Promjena uloge u u€esnik: Koristite ovo dugme da povucete = Eartciperietd)
perIlegIJU bltl domaéln Od OSObe é:‘ Kenan Avdagic (Host, me) g n
. i i . i i L. a Alma’s iPhone Z o !
Zabrani/Dozvoli snimanje: Ovo odreduje da li ucesnici -
eda a

mogu snimati sastanak na njihovim uredajima.

Stop Video

Preimenuj: Ovo vam omogucéava da promijenite ime panel- '
iste koje bi bilo prikazano na sastanku.

Spotlight for Everyone

Make Host

Rename

Stavi na Cekanje: Ovo vam omogucéava da privremeno
zabranite uCesniku pristup sastanku.

Putin Waiting Room
Remove

Report...

Ukloni: Ovo dugme uklanja panelistu sa sastanka.

Dijeljenje ekrana

Mozete dijeliti sadrZzaj svog ekrana tokom sastanka (koraci
opisani u nastavku):

1. |zaberite dugme Podijeli ekran na kontrolnoj traci
sastanka.

2. |zaberite ekran koji Zelite da podelite sa u€esnicima. To
moze biti otvorena aplikacija na vasem racunaru, desktopu.

@ Select a window or an application that you want to sharg x

Basic

Whiteboard Pmone/ifad

I
*HER

- .
My Settings - Zoom - Google Cv G’

Document - Micrasoft Word @

S ———————
33372l - Profile 1 - Microsede e Postavijange Zoom nalogs - Micr @

Share scund Optimize for vides clip (&

3. MoZete odluciti da ukljucite dodatne funkci-
je kao $to su:
a. Dijeli zvuk ra¢unara: Ovo omogucava re- ==~
produkciju zvuka kompjutera koji ¢e se emito-
vati na sastanku svim polaznicima.

b. Oznacite Optimizacija za video snimak pre- -
ko cijelog ekrana: oznacite ovo polje ako Zelite

podijeliti video u naginu preko cijelog ekrana.  _t% X $ ;E 29
4. Kliknite na Podijeli da podijelite ekran. = - ﬁ % % %
.

Pripremio Viedad Avdagi¢

Uslovi za rast i razvoj
biljaka




Kreiranje ankete

Ankete vam pomazu da prikupite misljenja u€esnika sas-
tanka.

1. Posijetite stranicu Sastanci (prvo se logujte na svoj racun
na web stranicu Zoom.us) i odaberite sastanak za koji
Zelite da kreirate anketu.

2. Skrolujte kroz opcije, a zatim izaberite Anketa (Poll). Kli-
knite Dodaj i poCnite da pravite anketu.

9 Kixba X | @ Meeting Information - Zoom X |+ v - =} X
& 5 C @ ush2webzoom.us/meeting/88462903895 2 ® OnN»0@ :

Support  1.888.799.5926 Contact Sales  Request a Demo
200M  Products  Solutions  Resources  Plans & Pricing Schedule  Join  Hostv  Whiteboard a
PERSONAL

My Meetings - Manage "Kenan Avdagic's Zoom Meeting"

Home Start this Meeting

Profile Topic Kenan Avdagic's Zoom Meeting
m Time Nov 30, 2022 03:00 PM Sarajevo, Skopje, Zagreb
Webinars
adato G Goost catencar | [ outook catendar ics) | (@) venoo catenaar |
Phone
O Meeting ID 884 6290 3895
whitoboards (R} Security Passcode  + Waiting Room
Recordings Reaquire authentication to join
settings
Invite Link htips://us02web.zoom.us/j/88462903895 gicaniCliatiManagement o Telenh ae Audi
udio elephone and Computer Audio
ADMIN > Device Management
Video Host orr Dial from United States
> User Management > Room Management
Participant oft
R Meeting Options Allow participants 10 join anytime
Team Chat Management N > Workspaces Management [E[)
Audio Telephone and Computer Audio
> Device Management ¥ Mute participants upon entry

Dial from United States > Phone System Management

> Room Management Automatically record meeting
> Account Management

Meeting Options Allow participants to join anytime

Ad a Approve or block entry for users fr¢
4 ° Advance

Enable language interpretation

3. Unesite naslov ankete i unesite svoje prvo pitanje.

Takode mozete odluciti da li Zelite odgovore anonimne i da | == e Tt e
li Zelite viSestruki izbor pitanja. rotesaunzes e Stresming

4. Unesite odgovore na va$a pitanja i kliknite na Sacuva.

5. Kliknite Dodaj pitanje da dodate pitanja. Da dodate jo$

ankete ponovite korak 2.

Sastanak moze imati do 25 glasova i ne viSe.

Pokretanje ankete Untitled Poll

[KD Ce biti prvak BiH u fudbalu/Nogometu? ] [ @ singie choi.. v

H3K Zrinjski

Prije pokretanja anketa u Zoom, prvo napomena da se ova
opcija moze koristiti samo u plaéenim licencama kao $to su
Pro i Biznis. Kada imate ovu mogucnost (placenu licencu)
morate uci u postavke vaseg racuna na web stranici Zoom.
us, zatim naci opciju In Meeting (Advanced) te ukljuciti op-

ciju Poll klikom desno na kruzic. O creto et rooms ©
1. Zapocnite sastanak prema rasporedu. To mora biti sas-

+ Add Question

2 Kicen M) <5 = 6

€ > C & us2webzoomus/profis/stting

_ =
ons Rosourc 5 &Pric

ZOOM  Froducts

=

Abways stow mesting contiltooibar e ) o




tanak za koi je anketa kreirana.

2. Kliknite na Polling u traci menija.

3. Odaberite anketu koju Zelite da pokrenete.
4. Odaberite Pokreni anketu. [remyer iga ®
5. Nakon pokretanja, od uéesnika ée biti zatrazeno da odgo- A L/
vore pitanja. Domacin Ce vidjeti rezultate uzivo. '

6. Anketu mozete prekinuti klikom na Zavrsi anketu.

@ Zoom Meeting — [u] x

Premijer liga BiH v

Premijer liga BiH

HSK Zrinjski

HMNK Siroki Brijeg

FK Borac Banja Luka

FK Zeljeznicar
FK Sarajevo

FK Velez Mostar

+ Create

@ Polis

Premijer liga BiH

@D 0:31 | 1 question | 0 of 0 (0%) participated

1. Ko e biti prvak BiH u fudbalu/Nogometu? (Single Choice) *

%) answered

H3K Zrinjski

7. Domacin moze podijeliti rezultate ankete klikom na Po-
dijeli rezultati.

FK Borac Banja Luka
FK Zeljeznicar

FK Sarajevo

Dizanje ruku na sastanku
FK VeleZ Mostar
Podizanje ruku tokom sastanka je nacin na koji u€esnik
skre¢e paznju domacinu. Podizanje ruku takode pokazuje
da ucesnici imaju nesto da kazu i traze dozvolu da govo-
re. Da bi ova opcija bila ukljuéena, morate uci u postavke
vaseg racuna na web stranici Zoom.us, zatim nadi opciju In
Meeting (Basic) te ukljuciti opciju Meeting reactions klikom
desno na kruzié.

lon-verbal feedback [ @)
1. Odaberite opciju Podigni ruku u Reactions dijelu kon- | =T
trolne trake. ;
<] e m v . Othe D
2. Domacin dobija obavijest da su vase ruke podignute.
3. Kliknite Lower Hand ako Zelite spustiti ruku.
© Al emojis Selected emojis wowE
.:Al\ﬂwmmwadDzﬂin\vznlslﬂlminln O
Show Invites list In the Participants panel [ @)

W &SSO

' x £

# Raise Hand

P

Reactions




Upravljanje podignutim rukama kao domacin ili panelista

Bicete obavjeSteni kada ucesnici dignu ruke. Takoder
mozete provjeriti koje ruke se podizu gledanjem liste
ucesnika u ovim koracima:

1. Izaberite UCesnici u kontrolama sastanka.

2. Odaberite karticu Prisutni.

3. Zadrzite pokaziva¢ miSa iznad uCesnika da biste otkrili
dalje opcije. Ove opcije ukljucuju:

Dozvoli razgovor: Ovo uklju€uje u€esnika i omoguéava mu
da to ucini, te da po¢ne govoriti.

Onemoguci razgovor: Ovo osobi ukida privilegije govora.

Donja ruka: Ovo spusta podignutu ruku i spusta je dolje.
Uzdignute ruke su obi¢no vise.

Spustite sve ruke: Ovo dugme spusta sve podignute ruke.
Razgovori na sastanku

Ova funkcija omogu¢ava domacinu i u¢esnicima da razm-
jenjuju tekst tokom sastanaka. Ucesnici takoder mogu
razmjenjivati poruke izmedu sebe tokom sastanaka.

1. Kliknite na Chat na kontrolnom meniju sastanka. Ako ko-
ristite mobilnom uredaju, kliknite na Ucesnici, zatim Chat.
2. Prozor za razgovor Ce se pokrenuti na desnoj strani ekra-
na.

3. Unesite svoju poruku u predvideno polje i pritisnite Enter
da poSaljite svoju poruku.

4. Da biste poslali poruku odredenoj osobi, kliknite na pada-
jucu strelicu pored Prima. To ¢e promijeniti Zeljenog primao-
ca. Domacin moZze slati poruke panelistima, svim u€esnici-
ma ili konkretnoj osobi.

~ Participants (3)

R" Kenan Avdagic (Host, me) % |

a Alma's iPhone F ol

Vedad -l

)

Invite Mute All j

~ Meeting Chat |
Se Who can see your messages?

To: (Direct Message) ® -

ype message here...




Whiteboards (bijele table)

Klikom na ovo dugme omogucuje vam koriStenje table,
Ciste, nove ili koriStenje vec ranije pripremljene, a o ¢emu
smo ranije pisali.

Whiteboards

@ whiteboards b g

Wihiteboards

Kenan Avdagic 11/29/202

R ———r O e 0O

Allow participants to access after the meeting (& All participants can edit ~ [eREUEOE TP

L

Lol B N

@ Whiteboards. X

Tempiates

Customer Touch Point Ma. Long Range Product Roa

Shane - M =
e |
& - w
= e EO
Allow participants to access after the meeting (B e Ul Open and Collaborate

Snimanje Zoom sastanaka

Korisnici mogu snimati sastanke i kasnije ih slusati ili gledati.
Imate mogucnost snimanja samo u audio ili video formatu.
Audio formati Ce biti sacuvani u M4A formatu. Domacini ta-
koder mogu odluciti da saCuvaju snimljene video zapise i
audio u oblaku. Polaznici, medutim, mogu snimati sastanke
na svom lokalnom uredaju.

Za transkripte tekstualnih razgovora, mogu se preuzeti u Alt+R
TXT formatu.

Pokretanje snimanja

Polaznici imaju mogucnost snimanja sastanak na svojim lo-
kalnim uredajima. Za snimanje na vaSem uredaju:

1. Pridruzite se sastanku koji je u toku.

2. Odaberite dugme Snimi od dostupnih opcija na Zoom
traci pod ... (More).



3. Odaberite Snimi na ovom racunaru da zapoc¢nete sni-
manje.

4. Koristite dugme Pauza/Zaustavi snimanje da kontroliSete
proces snimanja.

Koristenje virtuelnih pozadina

Uz Zoom, mozete Koristiti virtuelne pozadine. Sa virtuelnim
pozadinama, mozete ukloniti neuredne pozadine. Ovo vam
daje profesionalni nastup na sastancima. Ova funkcija vam
omogucava da prikazete sliku ili video u pozadini. Da bi ko-
ristili ovu funkciju potrebna vam je jednobojna pozadina da
biste iskoristili funkciju virtuelne pozadine.

Omogucavanje virtuelne pozadine za va$ nalog

Ovo uklju€uje funkciju virtuelnog naloga za sve korisnike u
vasoj organizaciji.

1. Prijavite se na svoj Zoom nalog kao administrator.

2. Kliknite na Postavke racuna.

3. Ukljucite funkciju virtuelne pozadine na sastanku tab.

4. Ako zelite da postane obavezna funkcija za sve korisnike
pod nalogom, mozete zaklju€ati funkciju klikom na ikonu
katanca.

Da bi ova funkcija stupila na snagu, morat ¢ete se odjaviti i
ponovo prijaviti.

Postavljanje virtuelne pozadine za upotrebu

1. Prijavite se na Zoom online.

2. Kliknite na svoju sliku profila.

3. Kliknite na Postavke.

4. Odaberite Virtual Background.

5. Ukljucite ovu funkciju tako Sto ¢e kliknuti na kruzi¢ desno.
7. Odaberite sliku medu dostupnim opcijama ili kliknite + up-
load svoju sliku ili video.

Uvijek se pobrinite da koristite jednobojnu boju pozadine. Ako
Zelite da prestanete da koristite Virtualnu pozadinu, kliknite na
NiSta umjesto da odaberete bilo koju pozadinu.

Omogucavanije virtuelne pozadine tokom sastanka

Kada omogucite virtuelnu pozadinu, mozete je ukljuciti tokom
sastanka.

1. Tokom sastanka, kliknite na strelicu okrenutu prema gore
().

2. Kliknite Izaberi virtuelnu pozadinu.

3. Mozda ¢ete morati preuzeti paket virtuelne pozadine za up-
otrebu. Preuzmite ga kada se to od vas zatraZi.

4. Mozete odabrati pozadinu koju Zelite koristiti u Zoom room.
5. Kada odaberete pozadinu koju Zelite Kkoristiti, kliknite Got-
OVvo.

Allow use of videos backgrounds ()

Manage 5 virtual background(s) (@
— -
i i, Bl

Video filters

“Turn this option on to allow users 1o apply filters 1o their videos

Select a Camera

Choose Virtual Background...

a0 Filter...

/




Breakout rooms

Ova opcija vam omogucava da veliki broj u¢esnika podi-
jelite u grupe, te da oni rade u grupama zadatke koje vi
odredite. Prije koristenja ove opcije istu morate omoguciti
na web stranici Zoom.us, tako Sto Cete se logirati sa svo-
jim raCunom, te odabrati postavke. Zatim, odaberite opciju
Breakout rooms — Meeting i uklji€ite klikom desno na kruzié.

T
breakou] s A v X

Solutions ~ Resources  Plans & Pricing Schedule  Join  Hostv  Whitebod

| |'I|:! L

Show Chat Previews

Record on this Computer

Tokom sastanka, pritisnite dugme ... More, te odaberite
opciju Breakout rooms i pokrenut ¢e se podijela u grupe. Breakout Rooms
DefiniSite da Ii vi Zelite ru¢no odabrati sastave grupe ili da
to uc€ini zoom slu€ajnim izborom. Takoder, moZete odabrati
broj radnih grupa.

) (oo End Meeting for All

Leave Meeting

* Room 1
Alma’s iPhone
Leave Breakout Room

* Room 2 1

Vedad

Allow participants to choose room
Allow participants to return to the main session at any time

Automatically move all assigned participants into breakout rooms

Breakout rooms dose automatically after: 30 minutes
Notify me when the time is up
Countdown after closing breakout room

Set countdown timer: |60 ¥ | seconds

Vi kao domacin mozete posjecivati svaku radnu grupu.



Napustanje Zoom sobe

U smislu Zoom-a, napustanje sastanka znaci odjavl-
jivanje kao u€esnika. Kada napustite sastanak, sas-

tanak se nastavlja u vaSem odsustvu.

Za zavrSetak sastanka znacdi da domacin zatvara
sastanak za sve ucéesnike i sve aktivhosti. Domadi-
ni mogu napustiti sastanak, ali ¢e morati imenovati

nove domacdine da bi sprijeCili zavrSetak sastanka.

Postoji nekoliko na€ina da napustite Zoom sastanak:
Kliknite na dugme Prekini poziv ili dugme Prekini
ako Zelite Zelite napustiti video konferenciju u pros-

toriji.

Kliknite ZavrSi sastanak > Napusti sastanak da biste
napustili sastanak ako koristite Zoom na radnoj

povrsini.

Dodirnite Kraj, a zatim dodirnite Napusti sastanak
da napustite sastanak ako koristite Zoom na svom

mobilnom uredaju.

End Meeting for All

Meeting
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Sigurnost i rjesavanje
problema

Zoom sigurnosni savjeti i kako sprijeciti bombardo-
vanje spama.

Kao i gotovo sve ostalo na mrezi, Zoom sastanci
su takoder podloZzni nepozvanim upadima, pa Cak i
nestasluka od pozvanih. Sre¢éom, Zoom ima osmisl-
jene nacCine da osigurate svoje sastanke od ru$enja
vrata. Neki od sigurnosnih savjeta su navedeni ispod:

Cekaonica: To je jedan od najboljih nadina zastite
vase Zoom virtualne dogadaje i drzite podalje one koji
ne bi trebalo biti tamo. Omogucava vam da poSaljete
sve ucCesnike u virtuelnu ¢ekaonicu odakle mozete ih
pregledati i primiti pojedinacno u dogadaj. Takoder
vam omogucava da poSaljete samo goste ucesnike
u prostor za Cekanje, u kom slu€aju, Cesti u€esnici
mogu nastaviti direktno na dogadaj bez prolaska kroz
zonu Cekanja.

Zaklju€avanje dogadaja: Nakon 8to svi vasi ucesni-
ci stigli, lako mozete zaklju€ati svoj sastanak sa sig-
urnosnim menija, sprecavajuci bilo kakve dodatne
polaznike od pridruzivanja.

Takoder mozete iskljuciti funkcije za sastanke kao $to
su razgovori i biljeSke. lako su ovi odli¢ni za saradnje,
oni se takode lako koriste za nestaSluke i ometanje
sastanaka.

Passcode je jedna od najc¢escCih opcija koja se koristi,
a u sustini znaci da se pravi posebna lozinka za svaki
sastanak i Salje zajedno u okviru pozivnice.

Mnogo viSe savjeta o sigurnosti i privatnosti dostupno
je na Zoom web stranici.
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Kenan Avdagic¢
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