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1. Pravljenje Zoom sastanka

1.1 Predstavljanje Zoom - a

Zoom

Operativni sistem

1.2 Vas nalog

Podesavanje Vaseg naloga

Vas profil

1.3 Vas profil

Pristupanje Vasem profilu

Funkcije

Zoom je softverski program koji omogucéava ucesnicima da dele video
telekonferenciju. Domacin je onaj koji organizuje sastanak i poziva
ostale ucesnike.

Zoom se moze koristiti sa na sledeéim operativnim sistemima:
Windows 10, macOS 10.9 ili kasnije verzije, Linux i tako dalje. (vidite
https://zoom.us za viSe informacija o operativnim sistemima)

Inicijalno, Zoom je besplatan i moZete ga preuzeti sa ovog linka
https://zoom.us/signup. Medutim, ako Zelite da organizujete

sastanke i koristite sve Zoom funkcije koje su dostupe,morate da
napravite i aktivirate sopstveni Zoom nalog. Unesite svoju mejl
adresu i datum rodenja, potom ¢éete dobiti mejl u kome se nalazi link
na koji treba da kliknete kako biste aktivirali Vas nalog.

MozZete da aZurirate svoj profil dodavanjem slike profila,
podesSavanjem vremenske zone, aZzuriranjem lozinke i jo§ mnogo
toga. Da biste pristupili svom Zoom profilu, prijavite se na Zoom veb
portal i kliknite na Profil.

Mozete se prijaviti na svoj Zoom nalog na sledeé¢em linku

https://zoom.us/signin kako biste se kretali po Zoom veb portalu.
Ovde moZete da aZurirate profil, zakaZete sastanak, izmenite
podesavanja i joS mnogo toga.

Kako biste pristupili Vasem profilu, prijavite se na Zoom veb portal |
kliknite na Profil. MoZete da aZurirate svoj profil dodavanjem slike
profila, podesavanjem vremenske zone, azuriranjem lozinke i jos
mnogo toga.

Kasnije se uvek moZete prijaviti na svoj Zoom nalog na sledeé¢em linku
https://zoom.us/signin kako biste se kretali po Zoom veb portalu.

Ovde moZete da aZurirate profil, zakaZete sastanak, izmenite
podesavanja i joS mnogo toga.
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1.4 Licence

Zoom sastanak

Preduslovi za drZanje
sastanka

=Imajte na umu

Ucesnici

1.5 Osnovne funkcije

Osnovne funkcije

BASIC FUNCTIONS

Unmute
or mute

Start your
yourself %

video or

';} it

Zoom sastanak se moZe odrzZati bez licence. Medutim, sastanak ¢e u
tom slucaju biti ograni¢en na 40 minuta i mnoge funkcije nece biti
dostupne .

Samo jednom korisniku, domacinu, potrebna je profesionalna licenca,
pogledajte link, https://zoom.us/pricing

Ovde cCete biti preusmereni na sajt Vase zemlje sa cenama koje vaze
za Vasu zemlju.

Ako Zelite da radite sa funkcijom “tumacenje jezika’”” potrebna Vam je
profesionalna licenca kao i licenca za vebinar.

Ucesnici mogu pristupiti sastanku i bez naloga. Medutim,
preporuceno je da ucesnici imaju nalog kako bi veza bila stabilnija.
Potreban Zoom desktop klijent se moze preuzeti sa sledeceg linka
https://zoom.us/signup

Decide who to
send your message
to:

- Everyone
Choose a - Specific person
translation

Open the
chat 5 l
[ ]

1 iskljucite i ukljucite zvuk
2 prikaZite ili sakrijte svoj video sa kamere
3

lista ucesnika

H

otvorite / zatvorite funkciju ¢askanja (prikazano desno, pogledajte
ispod)

5 ako je dostupno: izaberite jezik na kojem Zelite da prevodilac
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prevodi sastanak.

6 grupno caskanje

Da odlucite kome da posaljete svoju poruku, odredenom ucesniku
ili svim ucesnicima

Otkucajte poruku ovde... posaljite poruku pritiskom na taster
Enter

Pregled ucesnika

U pregledu ucesnika su slike ucesnika prikazane na plocici. Ako su
ukljucili video, mozZete videti sliku tj. video koji prikazuje njihova
kamera. Ukoliko je kamera isklju¢ena, umesto slike tj. videa, videcete
crnu plocicu.

Ime ucesnika se pojavljuje u donjem levom uglu, kao i simbol za
isklju¢ivanje/ukljucivanje zvuka, prikazan je kao mikrofon koji je
precrtan (iskljucen) ili nije precrtan (ukljucen, aktivan).

Speaker View

v Gallery View

Fullscreen

Govornik i prikaz galerije U gornjem desnom uglu, moZete da uredite prikaz ekrana tako da
vidite prikaz govornika ili galerije ili da prebacite prikaz na rezim
celog ekrana.
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Ucesnici sami sebe
preimenuju

Vi moZete da preimenujete
ucesnike

Test sastanak

1.6 Uloge na sastanku

Domacdin

Mute
Ask to Start Video
Chat

Pin

Hide Non-video Participants

Make Host

B
~
Za vreme sastanka korisno je da svi ucesnici imaju navedeno ime,

prezime i odakle dolaze. Ako to nisu uradili, moguce je da se
preimenuju.

MozZete da preimenujete ucesnike klikom na ikonu sa desne strane.

Uverite se da su ucesnici upoznati sa osnovnim funkcijama Zoom —a.
MoZete da podesite probnu sesiju da biste testirali Zoom sastanak
(vidite ispod).

Kao domadin, mozete da pozivate ucesnike, stavljate dolazne dolazne
ucesnike u ¢ekaonicu i kasnije ih primate na sastanak, delite ekran,
pokrecete sastanke i dodeljujete ucesnike u grupe, moderirate
planirane sastanke, koristite ankete, kako biste saznali misljenje
ucesnika, postavljate tabelu za prikupljanje ideja i tako dalje.

Prava hostovanje (vodenja sastanka) dodeljuju se osobi koja je
domacdin sastanka (koja pokrece sastanak sa licenciranog naloga).
Domacini imaju sve dozvole za vreme sastanka.
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Ko - domacin

=Imajte na umu

Tehni¢ki moderator

Ucesnici

1.7 Bezbednost

Bezbednost

Agk s Lidrate

a
-
;

'
:
\

Na sastanku sa velikim brojem ucesnika ima mnogo odgovornosti sa
kojima se domacim suocava. Da biste olaksali domacinu, moZete
nekima od ucesnika dodeliti ulogu ko — domacina.

Preporucujemo da ulogu ko — domadina dodelite nekome iz
organizacionog tima, kako bi Vam mogao pomodi ukoliko dodje do
nezeljenih tehnickih problema.

Na sastanku koji broji veliki broj ucesnika bi¢e Vam potreban tehnicki
moderator. Tehnic¢ki moderator u napred Cuvaju sve prezentacije na
svom racunaru, tako da u slucaju nuzde mogu da ih podele.

Tehnicki moderator moze biti koristan i na probnom sastanku, moze
staviti zvucnike u centar paznje, pokusati da eliminiSe pozadinsku
buku, moze upravljati raznim funkcijama, dostupan je ukoliko dode to
tehnickih problema.

S obzirom da tehnicki moderator takode vodi sastanak, treba mu
dodeliti ulogu domacdina.

Ucestvuju u sastanku, mogu da menjaju svoja podesavanija, kao sto je
na primer imenovanje i preimenovanje sebe.

Zoom ima nekoliko funkcija za osiguranje bezednosti tokom
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Pristupanje funkcijama
bezbednosti

Zaklju¢avanje sastanka

Cekaonica

Skrivanje slika profila

Prava ucesnika

Uklonite ucesnika

Obustaviti aktivnost ucesnika

1.8 Testiranje

Test sastanak za Vas

sastanka, kao $to je zakljuavanje sastanka, ¢ekaonica, odredivanje
dozvola ucesnika ili uklanjanje ucesnika.

o8 >

[ =
[ 1

Participants

Da biste pristupili funkcijama, kliknite na Security na traci sa
alatkama

Lock Meeting

Hide Profile Pictures

Allow participants to:
/ Share

v Chat

¥ Rename Th |
+ Unmute Themselves

v Start Video

ve Participant

31

VAW 4. NN

T

. 40 T P T

MozZete da zakljucate sastanak kako biste bili sigurni da ¢ée biti
primljeni samo ucesnici koje ste pozvali.

Dok se ucesnici prijavljuju za sastanak, mozete ih prvo okupiti u
¢ekaonici, a zatim ih sve primiti na sastanak odjednom.

Slike ucéesnika su prikazane u prikazu (View). Tu funkciju moZete
iskljuciti ovde, tako da se prikazuju samo crne plocice.

MozZete da dodate ili ogranicite prava ucesnika da dele ekran, koriste
¢askanje, preimenjuju ili ukljuce sebe i zapocnu video.

Iz bezbednosnih razloga, mozZete u potpunosti da uklonite ucesnika sa
sastanka.

Poslednji korak je obustavljanje svih aktivnosti ucesnika kako vise ne
bi mogli da budu deo sastanka.

Na ovom linku https://zoom.us/test moZete da testirate Zoom
sastanak pre nego Sto ga pokrenete.
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Test sastanak za ucesnike

Testiranje tehnickih funkcija

1.9 Kreiranje anketa

Karakteristika glasanja

Preporucujemo da otvorite salu za sastanke ranije, za probnu sesiju ili
da postavite zasebnu test sesiju. Ovom test sesijom trebalo bi da
koordiniraju moderator i tehni¢ki moderator. MoZete ponuditi
ucesnicima da testiraju svoju kameru i mikrofon, preimenuju sebe,
dele prezentaciju i tako dalje. MoZete zapoceti sastanak ranije i
obavestiti ucesnike da mogu ranije da se prikljuce na test sesiju ili
mozete da kreirate zasebnu test sesiju.

3] Choose OME of the audio conference options

Phone Call Computer Audio Call Me

Join With Computer Audio

Test Speaker and Microphone

Pre nego Sto sastanak pocne, ucesnici mogu da testiraju funkcije svog
mikrofona i kamere.

Da biste saznali Sta u€esnici misle, moZete da sprovedete anketu u
bilo kom trenutku tokom prezentacije. Funkcija anketiranja Vam
omogucava da kreirate pitanje sa viSestrukim izborom. Anketu
mozete pokrenuti tokom sastanka kako biste prikupili odgovore
ucesnika. Izvestaj o anketi ili anketama sprovedenim za vreme
sastanka moZete preuzeti po zavrSetku sastanka.

MozZete da napravite do 50 anketa za jedan sastanak, pri ¢emu svaka
anketa mozZe imati najvise 10 pitanja.

Question
1. How are you doing today?
Great

Amazing

Question 2 Single Choice.

2. Untitled Question

Untitied Option 1

- Untitied Option 2

+ Add Optior

Pyo—
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Kreiranje ankete

1.10

Izdvojene sobe

Omogucavanje zasebnih soba
za diskisiju

Question
1. How are you doing today?

Great

Amazing

Question 2
2, Untitied Question

1 NaZoom veb portalu idite na meni za navigaciju i kliknite na
Meetings.

2 Kliknite na temu zakazanog sastanka
3 Kliknite na Polls karticu na dnu
4 Da biste zapoceli kreiranje ankete, kliknite na +Create

Tokom sastanka moZete pokrenuti ankete tako Sto ¢ete kliknuti na
Pools na traci sa alatkama.

Pravljenje izdvojenih soba za diskisiju

Discuss a certain topic, Set time

collect ideas and work out
suggestions

small groups

Domacin moze da podeli glavni sastanak na zasebne, manje sastanke,
sa manjim brojem ucesnika. Nakon diskusije, grupe mogu da podele
svoje rezultate na glavnom sastanku.

e

Breakout room

ost to split meeting partic

| @

Allow h ipants into separate, smaller rooms

@ Allow host to assign participants to breakout rooms when

scheduling

Pre nego Sto budete mogli da podesite zasebne sobe za diskusiju,
morate da omogudite funkciju za domacine kako bi svaki domadin
mogao da doda ucesnike u svoju zasebnu sobu.
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Kreiranje soba za diskusiju

Create ' ° breakout rooms

0 Assign automatically
Aggign manwally

Let participants choooe room

Pre sesije moZete da kreirate zasebne sobe za diskusiju na slede¢em
linku https://Zoom:us/profile

Prijavite se i idite u Settings. Ovde mozete da kreirate sobe koje su
Vam potrebne. MoZete da odredite da li Zelite da se ucesnici
dodeljuju automatski ili po moguéstvu, da ih dodelite ru¢no, tako da
mozZete da sastavite grupe po svom izboru.

Dodeljivanje ucesnika

Raphaslle Polsdos

Izaberite ucesnike koje Zelite da prikljucite sobi za diskusiju.
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Opcije

Recigate g

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 close automatically after: 30 minutes

Countdown after closing breakout room

Set countdawn timer: 60+ seconds

Podesavanje trajanja diskusije  Obavezno postavite vremensko ogranicenje diskusija na p

rimer na 30

minuta, ukoliko to ne ucinite soba za diskusiju ¢e se otvoriti i ponovo

zatvoriti.

Odbrojavanje  Pred kraj diskusije, uesnici ¢e biti obavesteni da ¢e se soba za

diskusiju ubrzo zatvoriti, odboravanje ¢e zapoceti, kako bi
mogli da se pripreme za povratak na glavni sastanak.

1.11 Prevodenje

ucesnici

Prevodenje  Za ucesnike koji nisu upoznati sa glavnim jezikom sastanka, mozZete
da postaviti prevodioce koji ¢e uzivo prevoditi . Tokom Zoom

sastanka domacin mozZe da imenuje 20 ucesnika na mesto
prevodioca.

= |majte na umu  Kako biste omogucili prevodenje, potrebna Vam je posebna licenca

(pogledajte gore).

Ova funkcija takode mora biti omogucena prilikom zakazivanja

sastanka ili vebinara.
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Dodavanje prevodioca ) Language interpretation
Interpreter 1
EN English ~
+ Add Interpreter
- %
il | - |

Polls Chat Share Screer

Postoji vise kanala za prevodioce. Dodate prevodioce tako $to cete
uneti njihovo ime i izabrati jezike sa kojih prevode.

Dodatni jezici  Postoji 9 podrazumevanih jezika: engleski, kineski, japanski, nemacki,
francuski, ruski, portugalski, Spanski i korejski. Ukoliko Vam je
potrebno vise jezika, moZete ih dodati.

1 Kliknite na simbol (+) kako biste dodali jos jezika

2 Pod ikonom Add Language, unesite naziv jezika koji Vam je
potreban.

3 lzaberite jezik u padaju¢em meniju i klikni Add.
Da biste zapoceli prevodenje, pritisnite Start.

= |majte naumu  Ne postoji ograni¢enje koliko jezika moZete dodati, medutim na
sastanku moZete koristiti samo do pet prilagodenih jezika koje ste
dodali.

Ucesnici G @

Reactions French

Ucesnici mogu da se koriste prevodom tako $to na svojoj traci za alat
mogu da izaberu koji jezik Zele da slusaju.
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1.12 Priprema sastanka

Zakazivanje sastanka

= Imajte na umu

Pozivanje ucesnika

Zapocinjanje probnog
sastanka

Probni sastanak za ucesnike

Preduslovi za vodenje
sastanka

Da biste podesili sastanak, moZete koristiti Zoom veb portal, Zoom
klijent, ili jednu od ekstenziju i dodataka.

1 Prijvatie se na svoj Zoom veb portal na slede¢em linku
https://zoom.us/signin

2 Kliknite Meetings
3 Kliknite Schedule a Meeting
4 lzaberite datum i vreme VasSeg sastanka

5 lzaberite bilo koja druga podesSavanja koja Zelite da koristite
(opciono)

6 Kliknite Save

Morate unapred da zakaZete sastanak kako biste mogli da ga
zapocnete

Kada zakaZete sastanak, pojaviée se link Copy the Invitation koji
mozete kopirati i poslati u¢esnicima.

Kako biste se upoznali sa fumkcijama Zoom — a, za pocetak modete
sami da oformite probnu sesiju na slede¢em linku
https://zoom.us/test i potom kliknite Join.

Pre nego Sto zapocnete sastanak sa ucesnicima, moZete da podesite
probni sastanak za ucesnike, kako bistese upoznali sa funkcijama
Zoom — a koje planirate da koristite za vreme sastanka.

Objasnite najvaznije funkcije koje ce se koristiti na sastanku. Mogu se
naci u ikonama prikazanim na traci sa alatkama Zoom ekrana, kao Sto
je iskljucivanje zvuka, video podesavanja, podeljeni
ekran...(pogedajte iznad)

Kao domacinu, potreban Vam je Zoom nalog i licenca.

Zakazite svoj sastanak u napred (pogledaj gore).

2. Vodenje Zoom sastanka

2.1 Zapocinjanje sastanka

Zapocinjanje sastanka

Da biste zapoceli sastanak kao domacin, kliknite na Meetings u Zoom
klijentu. lzaberite sastanak koji Zelite da zapocnete sa kartice na kojoj
je naznaceno Upcoming . Tamo moZete pronaci dodatne opcije na
koje mozete kliknuti kako biste ih podesili.

1 Prijavite se na svoj Zoom veb portal

2 Kliknite Meetings
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3 U okviru Upcoming, kliknite Start pored sastanka koji Zelite da
zakazete.

Zoom klijent ¢e automatski zapoceti sastanak.

2.2 Snimanje sastanka

Security Participants olls are Scree Recorc Breakout Rooms

Snimanje  MoZete snimati sastanak klikom na Record na traci sa Zoom host
(domacin) alatkama.

MozZete pauzirati, nastaviti ili zaustaviti snimanje bilo kada.

= |majte naumu Pre nego Sto pocnete da snimate sastanak, uverite se da imate
dozvolu za snimanje svih uéesnika koji prisustvuju Vasem sastanku.

Cuvanje  Sastanak moZete snimiti u Zoom Cloud — u ili saéuvati na Vasem
racunaru (Sto preporucujemo).

2.3 Deljenje ekrana ili videa

Deljenje  Ucesnik moZete podeliti svoj ekran ili video, kako bi svima bio vidljiv.

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

Advanced

/

Whiteboard iPhone/iPad

=
—

CyberGhost 7 [+ WeTransfer - Google Chrome ‘O IN-CULT Training_Zoom Basic Trai.. t
Raphaélle Polidor K

[~ Optimize for videa clip

1 Na Vasoj traci sa alatkama kliknite Share Screen
2 lzaberite ekran koji Zelite da podelite

3 Kako biste podelili ekran, kliknite Share sound
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= Imajte na umu

Deljenje zvuka

Srediste paznje

Srediste paznje

4 Kako biste poceli sa deljenjem ekrana, kliknite Share

Ako izaberete ekran (pod brojem dva, iznad), svi ucesnici ¢e modi da
vide svaki Vas pokret, da biste to izbegli, podelite drugi ekran.

Kao plan B, uvek bi trebalo da imate najmanje dve osobe koje takode
imaju sadrzaj za deljenje u hitnim sluc¢ajevima.

e AL S L L LA - LR S R TR TR

Share sound) ~ Optimize for video clip
A

Nemojte zaboraviti da kliknete Share sound pre nego sto podelite
video.

Ask to Unmute =

Kako biste usmerili paznju na govornika, mozZete da postavite tu
osobu u srediste paznje dok govori.

Da biste izabrali funkciju kliknite na tri tacke... ikonu koja se nalazi
pored slike ucesnika. Iz funkcija koje se pojavljuju kliknite na
Spotlight for Everyone.
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Stavljanje u srediste paznje

Sklanjanje iz sredista paZnje

Pinovanje i stavljanje u
srediste paZnje

2.5 Pokretanje ankete

Pokretanje ankete

Opcije

Raphagile Poli.

Add Spatlight

otlight

MozZete da pinujete ucesnika kako biste stavili focus na njega. Postoji
razlika izmedu “pinning”(pinovanje) | “putting in spotlight”
(stavljanje u centar paznje):

spotlight vidjivo za sve ucesnike

pin vidljiv samo Vama, kao domacinu

MozZete pokrenuti anketu tokom sastanka i prikupiti odgovore
ucesnika. Tokom sastanka moguce je sprovesti maksimum 50 anketa.
Nakon sastanka mozZete preuzeti izvestaj o anketama.

Kliknite ...(tri tacke) kako biste pristupili opcijama, kao $to je
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Zavrsavanje ankete

2.6 Reakcije i dizanje ruke

Reakcije

Podizanje ruke

= Imajte na umu

2.7 Soba za diskusiju

Otvaranje soba za diskusiju

preuzimanje rezulata ucesnika pojedinacno sa Vaseg veb
pretraZivaca.

Kliknite End Poll

V&S0

v x €«

¥ Raise Hand

Tokom sastanka ucesnici mogu da pokazu reakcije klikom na dugme
na svojoj traci sa alatkama.

¥ Raise Hand

Ucesnici mogu podici ruku kako bi najavili da Zele da prokomentarisu.
Na njihovoj plocici ¢e se prikazati emotikon ruke.

Emotikon ruke se ne gasi automatski, uc¢esnik mora opet kliknuti na
emotikon ruke kako bi se opcija dizanje ruke iskljucila.

Breakout Raams

Kliknite na dugme Breakout Rooms da biste otovrili sobe koje ste
prethodno kreirali.
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* RBoom |
Raphaille Pelad

* Rpoom 2

Izaberite sobu za diskusiju

2.8 Tabla

Mozganje

o-Io T ~

Select Text Draw

Deljenje tabele

=] bl T Reaen 2

Addsgin

MozZete da izaberete sobu koju Zelite da otvorite sa liste soba za
diskisiju.

Mozete da delite tablu sa uesnicima da biste kreirali listu ideja do
kojih ste dosli zajedni¢kim mozganjem . Svi u¢esnici mogu da koriste
opcije koje tabla pruza.

7 ¢ B 9

Spotiight Eraser Format Undo Redo

Disable Annotation for Others

Hide Mames ¢

Hide Floating Meeting Cc

1 Podelite ekran sa u¢esnicima klikom na Share Screen, opcijom
koja se nalazi na traci sa alatkama.
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/

Whiteboard

2 Kliknite Whiteboard

~ You are viewing Raphaélle Polidor's screen

View Options ~

Zoom Ratio  Fit to Window >

Annotate
v Side-by-side mode

Stop Participant’s Sharing

- & 0 o O

Arrow Eraser Format Undo

Redo
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Kraj

Formulisanje

Uslovi

Ikona tri tacke
Zakazivanje sastanka

Videi ucesnika

3 Kliknite Share

v = & @ 9 0

Stamp Arrow Eraser  Format  Unde

Alati za napomene ¢e se pojaviti automatski. Ostali u€esnici
takode mogu da dodaju svoje napomene.

1 D
4 Koristite kontrole u donjem desnom uglu tabele da biste kreirali
nove stranice i kako biste prelazili sa jedne na drugu stranicu.

Kada ste zavrsili, pritisnite Stop Share.

Postoje posebni uslovi koje Zoom koristi. Ukoliko traZite neku od
funkcija, morate znati kako se zove da biste je pronasli.

Tri tacke... se pojavljuju kada mozete pristupiti dodatnim funkcijama.
Zakazivanje sastanka, unosenje na primer datuma i vremena.

U prikazu , video snimci u€esnika prikazani su u plo¢icama, ukoliko je
ucesnik iskljucio kameru, plocica ¢e biti crna.

Zoom traka sa alatkama

Dakle...

Hajde da probamo!

Na dnu Vaseg Zoom ekrana, mozZete pronaci traku sa alatkama koja
sadrzi dugmice na koje klikéete ukoliko Zelite da upotrebite neku od
funkcija. Funkcije koje su prikazane na Vasj traci sa alatkama zavise
od Vasih podesavanja.

let’s give It a try!
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