Kratka navodila za uporabo programa Zoom za osebne sestanke
(angl. Personal Meeting Room)

Z uporabo programa Zoom lahko ustvarite zasebna srecanja, katere lahko uporabite za
sestanke, konzultacije ali individualen pogovor s Studentom/ko. Spodaj so navedeni koraki,
kako lahko ustvarite takSen sestanek:

1. Namestite program Zoom (Navodila kako namestiti aplikacijo Zoom)
2. Zazenite program Zoom in se vpisSite s svojim uporabniskim racunom. Obstajata dva

nacina:
o (e ste almamater.si ZOOM racun ro¢no kreirali, se vpiSite skozi standardni SIGN-IN
(POVEZAVA)

o (e almamater.si ZOOM raduna niste kreirali, izberite SIGN IN WITH SSO in zapisite
domeno almamater-si . Za vpis uporabite svoje almamater.si uporabnisko ime in
geslo.

OPOMBA: Za obstojece uporabnike z Ze kreiranim racunom je postopek enak kot prej
(POVEZAVA). Vpis preko SSO NE BO deloval.

3. Znotraj aplikacije Zoom, kliknite na zavihek "Meetings”
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Share screen ~

Schedule

4. 0Odpre se vam novo okno, ki vsebuje informacije o vasi zasebni sobi. Osebi, s katero se
Zelite sestati, boste morali posredovati vas ID sestanka in geslo (e ga zahtevate) ali
URL povezavo do vasega srecanja.


https://almamater.si/upload/userfiles/files/navodila/Zoom/Navodila_za_Zoom_Predavatelji.pdf
https://zoom.us/signin
https://zoom.us/signin
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My Personal Meeting ID (PMI)
561072 4408 1

Personal Link: https://almamater-si.zoom.us/my/uraskugl 2
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Urot Kugl is inviting you to a scheduled Zoom meeting.

Hide Meeting Invitation

Topic: Urot Kugl's Personal Meeting Room

Join Zoom Meeting
htps://almamater-si.zoom.us/j/6619724498

Meeting ID: 661972 4498

One tap mobile
+16465588636,,6619724498% US (New York)
+16699009128,,6619724498# US (San Jose]

Dial by your location
+1 646 558 8656 US (Mew York)
+1669900 9128 US (5an Jose)
+1233 215 8782 US (Tacoma)
+1301 715 8592 US (Washington D.C)
+1312 626 6799 US (Chicago)
+1 346 248 7799 US (Houston)
Meeting ID: 661 972 4498
Find your local number: https://almamater-sizeom.us/u/kirmcG43U

1. VasMeeting ID Stevilka. Osebi, s katero se Zelite sestati, lahko sporocite zgolj vaso

ID Stevilko, ki enoli¢no doloca vaso sobo.

Vasa povezava URL do srecanja. Lahko skopirate URL naslov vase zasebne sobe
(angl. Personal link) in jo sporocite osebi, s katero se Zelite sestati. Oseba v
brskalnik vnese ta URL naslov in jo bo privedlo do vase zasebne sobe.

Vivv

MoZnost kopiranja celotnih informacij o vasi zasebni sobi v odloZisce. S klikom na
ta gumb boste kopirali celotne informacije o vasi zasebni sobi (tako Meeting ID kot
URL povezavo), katere nato posredujete osebi, s katero se Zelite sestati.

5. Kliknite na gumb Start (Korak 4 v zgorniji sliki), s katerim boste vase srecanje zaceli. S
klikom na gumb start boste tudi avtomatsko preusmerjeni v srecanje, v katerega se bo
nato povezala tudi oseba, kateri ste poslali informacije o vasi zasebni sobi.

Nastavljanje nekaterih dodatnih informacij o vasi zasebni sobi

Znotraj aplikacije Zoom, kliknite na zavihek Meetings
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1. Kliknite na gumb Edit, preko katerega bomo dostopali do nekaterih dodatnih
nastavitev za naso zasebno sobo
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My Personal Meeting ID (PMI)

661 972 4498

Personal Link: https://almamater-sizoom.us/my/uroskugl

Show Meeting Invitation

) Zoom - Personal Meeting ID x
Personal Meeting ID Settings 2. 0dpre se nam novo okno, kin am
bersonal Meeting D prikazuje vse moznosti nastavitve nase
342 3244 3243 A. Zasebne SObe
Security - A. Spreminjanje vase ID Stevilke sre¢anja. Vv
0 pancoie B, 0 waangream C., kolikor Zelite spremeniti va%o ID $tevilko
Video srecanja, to lahko storite tukaj.
Host O on © o Paricpants: O on © ot D B. Dodajanje gesla za dostop do vase
Audio zasebne sobe. Ce Zelite, da morajo osebe, ki
Telephone O Computer Audio Q) Telephone and Computer Audio [Bq Zelijo dostopati do vase sobevnesti geslo,
Dislin from United States Edit potem obkljukajte to moznost in dolocite
geslo za dostop.
Advanced Options * F. C. Ce Zelite omogoditi tako imenovo
| Ereblejenbetorehos Cakalnico (angl. Waiting room), preko
| Muteperticpants upen enty katere boste ro¢no spuitali osebe v vao
::: zt'ymtth”tytddmet; sobo, potem oznatite to moZnost.
" Alternative hosts: D. Preko te mozZnosti nastavljate ali naj bo
john@company.com kamera ob vstopu v srecanje vklopljena ali
izklopljena. Kasneje ima nato vsak
m udeleZenec tudi moznost vklopiti ali

izklopiti svojo kamero.
E. Preko te moznosti nastavljate, katere

audio naprave je moZno uporabljati znotraj srecanja. Predlagamo, da oznacite

moznost Computer Audio.

F. Dolocanje nekaterih naprednih mozZnosti preko Advance Options

1. Enable Join before Host - Ce Zelite dovoliti, da se osebe lahko poveZejo pred
vami v srecanje, potem oznacite to moznost. V nasprotnem primeru bodo
udeleZenci morali pocakati, da najprej vi vstopite v sobo.

2. Mute participants upon entry - Preko te moznosti boste dolocili, da se vse
osebe avtomatsko utisa ob vstopu v vaso zasebno sobo.

3. Only authenticated users can join - Ta moZnost vam omogoca, da udeleZence
sestankov omejite le na prijavljene uporabnike (da so osebe prijavljene s
svojim uporabniskim racunom na Zoom) ali omejite zgolj na uporabnike Zoom,
katerih e-postni naslov uporablja dolo¢eno domeno (npr. almamater.si).

4. Automatically record meeting - Dolocite, ali se vsi vasi sestanki avtomatsko

tudi snemajo.



Kako planirati nov sestanek (angl. Schedule Meeting)

Ce Zelite ustvariti novo sre€anje za izbran termin (npr. termin za konzultacije, govorilne ure ali
druge sestanke) znotraj aplikacije Zoom kliknite na gumb Schedule.
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No upcoming meetings today

Schedule Share screen

Odpre se vam novo okno, v katerem je moc nastaviti nastavitve kot so:

) schedule meeting pe

Schedule Meeting

Topic

| Uros Kugl's Zoom Mesting A. |
Start: Meon Mowvember 16, 2020 B. v 14:00 v
Duration: 1 hour v 0 minute w c.

|:I Recurring meeting D' Time Zone: Warsaw ~
Meeting ID

O Generate Autornatically Personal Meeting 1D 661 972 4452 E'

Security

Passcode |489658 F. (] Waiting Room G.

Video

Host: () on © off Participants: () On () Off H
-

Audio
Telephone Computer Audio 0 Telephone and Computer Audic I.

Dial in from United States  Edit

Calendar

o Outlock Google Calendar Other Calendars J|

Advanced Options - K.

Save | Cancel |



A. Dolocite naziv srecanja (angl. Topic)

Vnesite datum srecanja

C. Vnesite okvirno trajanje srecanja (sluzi zgolj kot informacija in ne vpliva na dejansko
trajanje srecanja)

D. Oznacite t.i. Recurring meeting, v kolikor se bo srecanje tedensko ponavljalo (prirocno,
Ce imate za izbran dan v tednu in uro morebitne konzultacije, govorilno uro ipd.).

E. NastavitevID seje (Meeting ID), ki se lahko generira avtomaticno ali pa se uporabi vas
Personal Meeting ID (to je vas ID v aplikaciji Zoom vezan na uporabnisko ime).

F. Dodajanje gesla za dostop do srecanja. Ce Zelite, da morajo udeleZenci, ki Zelijo
dostopati do vpisati geslo, potem obkljukajte to moznost in dolocite geslo za dostop.

G. Ce Zelite omogociti tako imenovo Cakalnico (angl. Waiting room), preko katere boste
rocno spuscali udelezence v srecanje, potem oznacite to moznost.

H. Preko te moZnosti nastavljate ali naj bo kamera ob vstopu v srecanje vklopljena ali
izklopljena. Kasneje ima nato vsak udeleZenec tudi moznost vklopiti ali izklopiti svojo
kamero.

I. Preko te moznosti nastavljate, katere audio naprave je mozno uporabljati znotraj
srecanja. Predlagamo, da oznacite moznost Computer Audio za povezovanje preko
podatkovne zveze.

J. Nastavitev Calendar: Ce izberete Outlook, bo Zoom ob novem srecanju kreiral Se
dogodek v vasem Outlooku, Ce izberete Google Calendar, bo dogodek vnesel v vas
Googlov koledar (prvi¢ bo zahteval dostop do koledarja), Ce pa ne Zelite, da vam
karkoli vnese v koledar, izberite Other calendars - vtem primeru bo podatke za
koledar izpisal samo na zaslon.

K. Zadolocanje nekaterih naprednih nastavitev, kliknite na ikono ob Advance options, da
se vam pojavijo nove moznosti

@

Advanced Options

Enable join before host

Mute participants upon entry
Only authenticated users can join
Automatically record meeting
Alternative hosts:

john@company.com

Enable Join before Host - Ce Zelite dovoliti, da se osebe lahko poveZejo pred vami v
srecanje, potem oznacite to moznost. V nasprotnem primeru bodo udeleZenci morali
pocakati, da najprej vi vstopite v sobo.

Mute participants upon entry - Preko te moZnosti boste dolocili, da se vse osebe
avtomatsko utisSa ob vstopu v srecanje.

Only authenticated users can join - Ta moZnost vam omogoca, da udeleZence sestankov
omejite le na prijavljene uporabnike (da so osebe prijavljene s svojim uporabniskim
racunom na Zoom) ali omejite zgolj na uporabnike Zoom, katerih e-postni naslov
uporablja dolo¢eno domeno (npr. almamater.si).

Automatically record meeting - Dolocite, ali se vsi vasi sestanki avtomatsko tudi snemajo.

Ko shranite podatke o novem srecanju, lahko podrobnosti tega srecanja kasneje vidite tudi
pod zavihtkom Meetings, kjer lahko nastavitve dodatno spreminjate in preko katerega boste
nato v samo srecanje tudi vstopali.
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Uros Kugl's Zoom Meeting
661 972 4498
My Personal Meeting ID (PMI) 16:00 - 17:00 | Starts in 26 minutes
Meeting ID: 842 6654 8683
Today

m fa Copy Invitation # Edit X Delete

Show Meeting Invitation

Uros Kugl's Zoom Meeting

16:00-17:00

Meeting IC: 842 6654 8683

Osebe s katerimi se Zelite sestati, boste morali posredovati vas ID sestanka in geslo (Ce ga
zahtevate) ali URL povezavo do vasega srecanja.
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Uros Kugl's Zoom Meeting
661 972 4498
My Personal Meeting ID (PMI) 16:00 - 17:00 | Starts in 21 minutes
Meeting ID: 842 6654 8683 1
Today

m fa Copy Invitation # Edit X Delete

Uro2 Kugl's Zoom Meeting

16:00-17:00
Show Meeting Invitation

Meeting ID: 842 6654 8683

1. UdeleZencem, s katero se Zelite sestati, lahko sporocite ID Stevilko srecanja. To
Stevilko najdete pod Meeting ID (tocka 1).

2. MozZnost kopiranja celotnih informacij o srecanju v odloZzisce. S klikom na ta
gumb boste kopirali celotne informacije o srecanju (tako Meeting ID kot URL
povezavo), katere nato posredujete udeleZzencem, s katerimi se Zelite sestati.

3. Kliknite na Show Meeting invitation, prikazano pod tocko 3, za prikaz vseh
informacij srecanja

Kliknite na gumb Start, s katerim boste vase srecanje zaceli. S klikom na omenjeni gumb boste
nato tudi avtomatsko preusmerjeni v srecanje, v katerega se bo nato povezala tudi ostali
udeleZenci, katerim ste poslali informacije o srecanju.
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