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Ukratko o Zoomu

Zoom je lider u modernim video komunikacijama koji sadrzi jednostavnu i pouzdanu cloud platformu za
video i audio sastanke, konferencije, pregovore, treninge i webinare. Mogude ga je koristiti uz pomo¢
razlicitih elektronskih uredaja (mobilnog telefona, kompjutera, laptopa, tableta itd.). On omogucava
koriStenje osnovnih alata koji se koriste u komunikaciji sa vise osoba. Medu njima su:

¢ dijeljenje dokumenata, fotografija i video snimka;
e dijeljenje ekrana sa ucesnicima u komunikaciji;

e koristenje online table za pisanje i prezentovanje;
e snimanje komunikacije sa MP4 ili M4A.

Zoom koristimo za izvodenje nastave, tj. za formiranje virtuelnih ucionica u kojima se odrzavaju
predavanja. Tokom predavanja u ucionici imate opcije da ukljuéite svoj mikrofon i govorite da vas svi
prisutni ¢uju, ukljucite kameru da vas drugi vide, posaljete javnu chat-poruku drugima, te da po
zavrSetku predavanja napustite ucionicu.

2.
Instalacija
Zoom mozete preuzeti iz Download sekcije ili odlaskom na oficijelnu stranicu Zooma.

Nakon Sto ste preuzeli fajl za instalaciju Zooma, pronadite lokaciju gde je smesten na kompjuteru a
zatim, klikom na njega, pokrenite i njegovu instalaciju. Od Vas ce se traZiti saglasnost za koristenje
raCunara za instalaciju, a onda, za svega nekoliko sekundi nakon pokretanja program ce biti instaliran na
vas raCunar.

BITNA NAPOMENA: Ukoliko ve¢ posedujete link za dogovoreno predavanje ili edukativni susret (npr. link
za prijemni razgovor), klikom na taj link (primer izgleda: https://zoom.us/j/111-222-333) pokrenuce se
automatsko preuzimanje adekvatne Zoomove aplikacije, a na Vama ostaje jos samo da je instalirate.

3.
Ulazak u uéionicu

Kada se zavrsi proces instalacije Zooma, automatski ¢e se otvoriti prozor sa slike ispod.


https://zoom.us/

) Zoom Cloud Meetings — X
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Sign In

Ponudene su dve opcije: Sign In (prijava) i Join a Meeting (prikljuci se sastanku). Za nase potrebe nije
neophodna opcija Sign In i ne¢emo je dodatno pojasnjavati.

Klikom na opciju Join a Meeting, dobicete mogucnosti prikazane na slici ispod.



Join a Meeting

Meeting ID or Personal Link Name v

Screen Mame

@ Remember my name for future meetings
Do not connect to audio

Turn off my video

Cancel

Prvo polje (Meeting ID or Personal Link Name) zahteva od Vas ru¢ni unos sifre ucionice (npr. 111-222-
333) koju Cete, pre prijemnog razgovora, dobiti u formi linka za ulazak u ucionicu. To znaci da ce se
ucionica automatski otvoriti ukoliko kliknete na taj link i Zoom aplikacija ¢e sve odraditi za Vas. U tom
slu€aju necete morati ru¢no unositi nikakve podatke.

Inace, svaka ucionica ima svoju unikatnu Sifru koja se, pri ruénom unosu podataka, mora uneti u polje
(Meeting ID or Personal Link Name) da bi se u nju uslo. Informacijama o Siframa svih ucionica raspolazu
administrator Beezy edu lab d.o.o.

Drugo polje (Screen Name) je polje za unos Vaseg imena i prezimena pa Vas molimo da ih unesete kako
bi Vas professor/predavaé/trener mogao prepoznati i uspesno evidentirati Vase prisustvo na ¢asu.

Naredne tri ponudene opcije su:
e daZoom zapamti vase ime za buduce prijave (Remember my name...),
e da ne pokrece automatski Vas audio sistem (Do not connect to audio) i
e da se iskljuci pokretanje kamere prilikom ulaska u ucionicu (Turn off my video).

Obicno prve dve opcije budu automatski reSene od strane administrator Beezy edu lab d.o.o., pa pri
samom ulasku u ucionicu budu Vam ugaseni i kamera i mikrofon. Ipak, opet preporucujemo da i vi to
samostalno oznacite kako biste bili sigurni da u ucionicu ulazite sa ugasenim mikrofon i kamerom.



Ucionici mozete pristupiti na jedan od dva nacina:
e klikom na link ucionice,

e manuelnim unosom ID Sifre ucionice u polje Meeting ID

Testiranje audio sistema

Pre nego Sto pokrenete Zoom, neophodno je da izvrsite testiranje svog mikrofona, jer je to neophodno
za nesmetano praéenje nastave i komunikaciju sa predavacem.

() Choose ONE of the audio conference options >

%2 Phone Call L Computer Audio
Join with Computer Audio

Test speaker and microphone

Automatically join audic by computer when joining a meeting

Na slici iznad prikazana je ponudena opcija konfiguracije audio sistema, a ona se pojavljuje tokom ulaska
u ucionicu. Ukoliko ste sigurni da Vas audio sistem radi kako treba dovoljno da je da odaberete opciju
Join with Computer Audio, ukoliko ipak Zelite da testirate da li Vasi zvu¢nici i mikrofon rade kako treba
potrebno je da odaberete opciju Test speaker and microphone nakon Cega cCete kroz nekoliko sekundi
proci testiranje svog audio sistema gde ¢ete opet na kraju procesa testiranja morati kliknuti Join with
Computer Audio. Kao $to je moguce videti na slici iznad postoji i opcija automatskog
podesavanja/pokretanja audio sistema kada se ulazi u ucionicu (Automatically join audio by computer
when joining a meeting) i bicete postedeni ovih koraka.

Drugi nacin da proverite da li su podeSene opcije za zvuk na Vasem racunaru jeste da kliknete na strelicu
pored mikrofona u sklopu opcija glavnog ekrana, i dobicete priblizno iste opcije kao na slici ispod.



Select a Microphone
1 v Mikrofonarray (Realtek High Definition Audio{S5T))

Same as System

Invite Others
Select a Speaker

Ben GL2450H ( Display-Audio)
v Lautsprecher/Kopfhérer (Realtek High Definition Audio(55T))

Same as System

Test Speaker & Microphone...
hone Audio...
puter Audio

Audio Settings...

1!.2

Invite Participants

Kada ste uspesno podesili zvuk na svom racunaru, aplikacija je spremna za koristenje.
Osnovne komande za koristenje

Kada pristupite nekom predavanju, prikaza¢e Vam se glavni ekran Zooma (slika ispod), a koji ¢e dalje biti
objasnjen za koristenje.

oom Meeting ID: 104-752- -
Qz Meeting ID: 104-752-710 O >

& Talking:

Meeting Topic:
Host:
Invitation URL: https://zoom.us/j/1047527 10
Copy URL
Participant ID: 20
[ oL — [ )
: @

Join Audio Share Invite Others
Computer Audio Connected

Y o~ Wi . E 5 2°

Unmute Start Video Invite Participants

Ako ne pomerate svoj mi$ tokom pracenja predavanja, Zoom ce sakriti sve komande kako bi oslobodio
va$ “radni prostor” §to je vise moguce. Cim pomerite mis, komande ée se ponovo pojaviti. Glavne i
osnovne komande nalaze se u donjem delu glavhom ekrana, a prikazane su na slici ispod.



2 ~ WVl A & L’

Unmute Start Video Invite Participants

1. Mikrofon (Mute/Unumte) — klikom na ovu ikonicu palite i gasite svoj mikrofon

2. Kamera (Start/Stop Video) — klikom mozete upaliti ili ugasiti svoju kameru (ukoliko vam je to
dozvoljeno)

3. Ucesnici (Participants) — odabirom ove opcije otvori¢e Vam se panel u desnom delu glavnog
ekrana Zooma gde mozete videti sve ucesnike na predavanju, ko u datom momentu prica, kao i
kod koga je uklju¢en mikrofon

4. Dijeljenje ekrana (Share Screen) — ukoliko Vam je ova opcija omogucena, ona dozvoljava
dijeljenje ekrana Vaseg racunara

5. Razgovori (Chat) — odabirom ove opcije takode Vam se otvara panel u desnom delu glavnog
ekrana poput opcije Ucesnici i dozvoljava vam da vidite sve razgovore/poruke koje su napisali
ucesnici ili profesor, a Vi takode imate opciju se ukljucite u tekstualni razgovor

6. lzlazak iz ucionice (Leave Meeting) — odabirom ove opcije omogucava Vam se napustanje
ucionice/predavanja.

NAPOMENA: Shodno etici ponasanja na predavanju, kada nesto Zelite reci, “dignite ruku” i zamolite za
re¢. Kada Vam se pojave komande za osnovne operacije Zooma, kliknite dugme Participants, a nakon
toga Ce se pojaviti opcija Raise hand u donjem desnom uglu otvorenog panela. Kliknite na to dugme i
profesor ée biti obavesten da Zelite nesto redi.

7.
Vazne napomene tokom koristenja
Imajte u vidu da:

1. Opciju za slanje poruka koristite samo kada je to neophodno, npr. kada imate problem sa
mikrofonom na telefonu, ako morate hitno napustiti as-predavanje, pa nemate vremena ni da
podignete ruku i javite profesoru, a ne Zelite ometati grupu, kada se od Vas zahteva pisani
odgovor na postavljeno pitanje.

2. Zoom ima opciju Share, kao Sto ste verovatno vec primijetili (zeleno dugme). Ukoliko Vam je ta
opcija dozvoljena, moZete podeliti sadrZaj svog ekrana ili otvorenih aplikacija sa svim ucesnicima
predavanja.

3. Pre nego Sto nesto kaZete, obavezno dignite ruku.

4. Tokom odrzavanja predavanja, obavezno iskljucite svoj mikrofon kako ne biste ometali ostale
ucesnike.



Detaljnije informacije o Zoomu mozZete saznati na njihovom oficijelnom web portalu: https://zoom.us/

Pomoc¢u Microsoft Teams na Ra¢unaru, Mac rac¢unaru ili mobilnom uredaju, mozete da:

e Saberitima.

o Koristite ¢askanje umesto e-poste.

e Bezbedno uredivanje datoteka u isto vreme.

¢ Pogledajte ¢lanak svidanja, @mentions i odgovore samo jedan dodirom.
o Prilagodite tako Sto éete dodati beleske, Veb lokacije i aplikacije.

Prijavljivanje i prvi koraci uz timove:
Prijavljivanje u Teams

1. Pokrenite timove.

o U operativnom sistemu Windows kliknite na dugme zapocni '> Microsoft tima.
o Na kartici Mac idite u fasciklu aplikacije i izaberite stavku Microsoft timovi.

o Na mobilnom telefonu dodirnite ikonu timovi
Izbor tima i kanala

Tim je zbirka ljudi, razgovora, datoteka i alatki — sve na jednom mestu. Kanal je diskusija u timu,
posvecen odeljenju, projektu ili temi.


https://zoom.us/

Najbolji nacin da se upoznate sa timovima i kanalima jeste da izaberete tim i kanal i po¢nete da
istrazujete!

1. Izaberite timove f3°na levoj strani aplikacije, a zatim izaberite tim.
Ako niste u timu i Zelite da ga kreirate, pogledajte u okviru timovi.
2. lzaberite kanal i istraZite razgovore, datotekei druge kartice.

Zapocinjanje novog razgovora...

... sa celim timom

1. lzaberite stavku timovi Eﬁg, a zatim izaberite tim i kanal.

2. U polju gde kucate poruku, izgovorite Sta je na umu i kliknite na dugme posalji

... sa osobom ili grupom

1. Navrhu aplikacije izaberite stavku novo 4 caskanja .

2. U polju za otkucajte ime osobe ili osobe sa kojima Zelite da ¢askate.

3. U polju gde kucate poruku, izgovorite $ta je na umu i kliknite na dugme posalji .



https://www.youtube.com/watch?v=jugBQqE_2sM

© Skype

Instalirajte Skype za posao na Windows

Ova uputstva objasnjavaju kako da dodete do opcije za preuzimanje Skype za posao i kako da ga
instalirate.

Savet: Ako ne vidite opciju za preuzimanje Skype za posao na svom portalu, proverite da li ga
Office 365 za poslovni plan koji ste kupili uklju€uje. Takode, pitajte osobu u svojoj kompaniji
koja ga je kupila da li vam je dodelio/la dozvolu.

1. Prijavite Office 365 se u https://admin.microsoft.com/.
2. Na vrhu stranice Office 365 odaberite stavku %> Office 3665.



http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=526516
https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=402333

Vage postavike aplikacije
foffice 265
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4. U zavisnosti od Office 365 plana:



o Ako vidite narednu stranu, izaberite Skype za posao, izaberite jezik, izdanje koje
se poklapa sa drugim Office aplikacijama (32 bita ili 64 bita — ako ne znate,
izaberite podrazumevano podeSavanje) i izaberite opciju instaliraj. Zatim predite
na korak 5.

Software

Office Skype for Business
Tools & add-ins

Install Skype for Business
Skype for Business

send instant messages, have online meetings, and make calls.

OneDrive
Desktop setup @
Phone & tablet Skype for
Business
Language: Version:
|English (United States) | | 32-bit (Recommended) Advanced

Review system requirements

| Install

o Ako Skype za posao sa drugim Office 365 aplikacijama, videcéete sledecu stranicu.
Odaberite stavku Instaliraj da biste instalirali programski paket Office 365
aplikacije, uklju¢ujuci Skype za posao. Kada zavrsite, idite na opciju Prvo
prijavljivanje na kraju ovih koraka.

This will install the following apps on your computen Word, Excel, PowerPoing, Oneldote, Access, Publisher, Outlook, Skype for Business, InfoPath, OneDrive for Business

P EFDEEDPEZOEOEF

Waord Excel PowerPomt OneMNote Agceid Publsher Dt losak Skypee for InfoPath O Drve
Basiness for Businass
Language: Vertian:
English [United States) 'VI 32-bit (Recommeended) fdvanced

Motes Installing additsanal languages on a computer that slready has this wersion of Office doesn't count ageenst your install imit,

Review fytlem requenements
Troubdeshoot installaticn

Inestall




o Ako uopste ne vidite da je Skype za posao naveden, onda nije uklju¢en u Office
365 poslovni plan ILI vam administrator nije dodelio dozvolu. PotraZite pomo¢
od administratora (osobe koja vam je dala informacije za prijavljivanje).
5. Na dnu ekrana, izaberite opciju Sacuvaj kao da biste preuzeli datoteku
setupskypeforbusinessentryretail.exe na racunar.

Save

D i Wi B0 fun OF Save prkypeforbusi yretail xE6oen-us_ewne (291 ME] from e2rsetup.afficcapps live.com?
Save ag
] Save "1 ave and nan

Vaino: Zabelezite gde ste sacuvali datoteku setupskypeforbusinessentryretail.exe na
racunaru. Ako se Skype za posao zaustavi tokom podesavanja, evo gde treba da odete
da biste ga ponovo pokrenuli.

6. Kada se datoteka setupskypeforbusinessentryretail.exe preuzme, izaberite opciju
Pokreni.

The setupskypeforbusinessentryretail x86.en-us_exe download has completed. Run Open folder

Office instalacioni program se pokrece i prikazuje poruku da instalira Office. Ipak,
instalira samo Skype za posao. Ne instalira celokupan Office.

] Office

Installing Office

7. Kada se Office instalacioni program zavrsi, prikazuje poruku da je Office instaliran na
racunaru. Ipak, samo je Skype za posao instaliran. Izaberite opciju Zatvori.



http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=526516
http://go.microsoft.com/fwlink/?LinkId=526516

8. Pokrenite Skype za posao. U polju , Krenimo od pocetka“, ako prihvatite ugovor o
licenciranju, izaberite opciju Prihvati.

Mozete instalirati Skype za posao na maksimalno 5 racunara. Da biste instalirali Skype za posao
na drugom racunaru:

1. Prijavite se na svoj naredni racunar.

2. Prijavite Office 365 se u https://admin.microsoft.com/.

3. Ponovite sve korake navedene u prethodnoj proceduri za preuzimanje i instaliranje
Skype za posao.

Cestitamo! Zavrsili ste instaliranje Skype za posao. Sada ste spremni da se prijavite na Skype za
p0osao po prvi put.

Prvo prijavljivanje

1. Na Skype za posao strani za prijavljivanje, unesite svoj Office 365 korisnicki ID i lozinku, a
zatim izaberite opciju Prijavi se.

Na primer, ako koristite jakob@contoso.com za prijavljivanje na Office 365, to treba da
unesete kada se prijavljujete na Skype za posao.

E Shyper for Buniness - 0O X

Skype for Business

| jakob@conoio.com

2. Unesite svoju lozinku za Office 365.
3. Na narednoj strani, ako Zelite da sacuvate svoju lozinku za naredno prijavljivanje,
izaberite opciju Da.


https://go.microsoft.com/fwlink/p/?LinkId=402333

®
Do you want us to save your Skype for Business sign-in info?

Would you like us to save this info and sign you in automatically next time?

4. U polju Pomozite da aplikaciju Skype za posao ucinimo boljom, izaberite da li Zelite da
sakupljamo evidencije gresaka i informacije o konfiguraciji racunara.

Ukoliko Zelite “E obuku” kontaktirajte nas.
office@beezy.rs

°
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