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Korzystanie z narzedzia do wideokonferencji Zoom
Zbior zasad dla Wyktadowcow UOUW:

Prosimy o zapoznanie si¢ z instrukcjami Pionu Informatycznego UW odno$nie podpiecia
licencji Zoom dla Uniwersytetu Warszawskiego: https://it.uw.edu.pl/pl/praca-zdalna/. Licencje
Zoom UW nalezy podpigé przez strone: https://mojekonto.uw.edu.pl/.

Jesli dotychczas logowali sie Panstwo do Zoom kontem w domenie @uw.edu.pl, prosimy o
podpiecie licencji Zoom przez strone https://mojekonto.uw.edu.pl/. Jesli Panstwo tego nie
zrobig, konto pozostanie tylko kontem indywidualnym, a nie uniwersyteckim, a w przypadku
zmian w Zoom limit 40 minut na spotkanie moze zosta¢ przywrécony.

Jesli logowali sie Panstwo do Zoom kontem w poddomenie @...uw.edu.pl, prosimy o
przeniesienie sie na konto @uw.edu.pl i podpiecie licencji UW dla Zoom przez strone
https://mojekonto.uw.edu.pl/.

Jesli logowali sie Panstwo prywatnym emailem w np. gmail.com, 02.pl, interia.pl, itd., to
spotkanie bedzie zrywane po 40 minutach, stad bardzo prosimy, by przeniesli sie Panstwo na
konto @uw.edu.pl i podpieli licencje UW dla Zoom przez strone https://mojekonto.uw.edu.pl/.
Jesli ktos z Panstwa nie ma konta w @uw.edu.pl, prosimy o jak najszybszg informacje
zwrotng do Biura UOUW.

Klienta Zoom (=Zoom Client for Meetings) nalezy pobraé ze strony:
https://zoom.us/download#client_4meeting, zainstalowaé na laptopie i zalogowac¢ sie
do niego swoim mejlem w domenie uw.edu.pl (Sign in with Google) po uprzednim
podpieciu licencji uniwersyteckie;j.

Po =zalogowaniu sie, panel klienta wyglada jak na ilustracji ponizej. Dla
bezpieczehstwa, prosimy o regularne aktualizowanie klienta Zoom do najnowszej
wersji. Aby zaktualizowaé klienta Zoom, nalezy klikng¢ status w prawym gornym
rogu i wybra¢ Check for updates (Sprawdz aktualizacje) z listy, a nastepnie Update
(Zaktualizuj).
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Aby rozpocza¢ nowe spotkanie wystarczy klikng¢ przycisk. Jednakze
do zaje¢ zalecamy najpierw zaplanowanie spotkan przy pomocy niebieskiego
przycisku Schedule. Sposoby planowania spotkan sg opisane w punktach ponizej.
Aby zaplanowa¢ jednorazowe spotkanie w Zoom, klikamy w kliencie Zoom przycisk
Schedule (=Zaplanuj). W Topic wpisujemy nazwe naszego spotkania (np. nazwa
kursu), w Start podajemy date spotkania, w Duration dlugosé. Moze pojawi¢ sie
informacja, ze spotkanie ma limit 40 minut. Ten komunikat pojawia sie jednak nawet
przy zdjetym limicie czasu.
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. Aby zaplanowac¢ powtarzajgce sie spotkanie (=recurring meeting) klikamy w kliencie
Zoom przycisk Schedule (=Zaplanuj) i zaznaczamy Recurring meeting. Jako
Meeting ID (=numer spotkania) mamy do wyboru Generate Automatically
(=automatyczny wybér numeru spotkania) lub swoj staty numer (=Personal Meeting
ID). W pracy z wieloma grupami sugerowane jest wybranie Generate Automatically
i ustalanie innego numeru dla kazdej z grup. Co do hasta, mozna uzy¢ hasta
wygenerowanego automatycznie lub ustali¢ swoje wiasne.

. Zaplanowane spotkania bedg widoczne w zaktadce Meetings (na ilustracji ponizej
wskazane z06ttg strzatkg). Po kliknieciu w Meetings trzeba najechac na konkretne
spotkanie (pods$wietli sie wtedy na niebiesko) i wcisng¢ przycisk Start, aby je
rozpoczac.

. Zaréwno dla jednorazowego spotkania, jak i spotkania powtarzajgcego sie, wazne
jest, aby planujac spotkanie wilaczona byta poczekalnia, czyli Waiting room.
Nastepnie, zaznaczmy Other Calendars (mozemy tez skorzysta¢ z kalendarza
Google lub Outlook jesli uzywamy tych narzedzi), a potem klikngé w niebieski
przycisk Schedule. Pojawi sie okno, ktére zawiera szczegodty spotkania (link,
Meeting ID oraz hasto). Skopiujmy te dane (Copy to Clipboard = Skopiuj do
schowka) do notatnika i przed kursem przekazmy je Stluchaczom przez Biuro
UOUW oraz przez Panel Wyktadowcy. Uniwersalna instrukcja do Zoom dla
Stuchaczy UOUW dostepna jest tu: LINK.

Nieplanowane spotkanie przy uzyciu naszego statego numeru Personal Meeting ID
(PMI) mozna zacza¢ w kazdej chwili poprzez przycisk New Meeting
w zaktadce Home w kliencie Zoom. Hasto przypisane do PMI mozna zmienia¢ na
biezaco w kliencie Zoom klikajgc strzatke pod pomaranczowym przyciskiem i z
rozwijanego menu wybierajac kolejng strzatke, a nastepnie PMI Settings.

Po wejsciu do spotkania, witgczmy na pasku u dotlu okna Zoom przyciski
Participants oraz Chat, aby okno z listg uzytkownikdéw i okno czatu pojawito sie z
prawej strony ekranu. Dzieki temu, mozemy na biezgco monitorowac, ilu uczestnikow
bierze udziat w spotkaniu, czy w poczekalni nie czekajg nasi stuchacze na
akceptacje, co dzieje sie w spotkaniu i co piszg do nas uczestnicy naszych zajec.
Ponizej widok okna Zoom po rozpoczeciu spotkania:



https://www.uo.uw.edu.pl/dla-wykladowcow/panel_wykladowcy
https://www.uo.uw.edu.pl/dla-sluchaczy/narzedzia_online
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Unm 0 Security P Chat Share Screen Re

Przycisk Security zawiera nastepujgce funkcje: Lock meeting (=Zamknij spotkanie),
Enable waiting room (=Wigcz wirtualng poczekalnie) oraz Allow participants to
(=Zezwol uczestnikom, aby): Share Screen (=Dzielili sie Ekranem), Chat (=Pisali w
czacie), Rename Themselves (=Mogli zmienia¢ swojg nazwe), Unmute
Themselves (=Mogli wigczy¢ swoj mikrofon, by zabra¢ gtos) oraz od niedawna
Suspend Participants Activities (=Zawie$ aktywnos¢ uczestnikow).

Pamietajmy o waiting room, czyli ‘wirtualnej poczekalni’, w ktérej czekajg na naszag
akceptacje uczestnicy spotkania. W trakcie spotkania pod przyciskiem Security —
zaznaczone powinno by¢ Enable waiting room. Gdy uczestnicy naszych spotkan
beda chcieli dosta¢ sie do pokoju, bedziemy ich widzie¢ na licie oczekujacych (w
okienku Participants). Aby ich ‘wpusci¢’, wciskamy wtedy przycisk Admit przy dane;j
osobie lub Admit all. Aby wysta¢ wiadomos$¢ do oséb w poczekalni, nalezy wejs¢ na
Chat i wybra¢ wystanie wiadomosci do wszystkich w poczekalni To: Everyone (in
Waiting Room):

a]
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v Everyone (in Meeting)

Pod przyciskiem Security mozemy zaznaczy¢ rowniez Lock meeting (=zamknij
spotkanie). Wtedy nikt nieproszony nie dolgczy do naszego spotkania. Ale
pamietajmy (!), ze jesli nastapi problem z tgczem i/lub nasz uczestnik ,wypadnie” ze
spotkania, to nie bedzie mégt wrdci¢ do spotkania dopdki nie klikniemy Unlock the
meeting, dlatego tez jesteSmy zobowigzani, by na biezgaco monitorowac liczbe
uczestnikow i wpuszczaé osoby, ktére wypadng ponownie.
Pod przyciskiem Security mozliwo$¢ dzielenia sie ekranem przez uczestnikdw
(Screen Share) jest obecnie wytgczona.
Planujac spotkanie, nie wigczajmy funkcji Schedule — Advanced Options — Allow
participants to join anytime, czyli dotagcz w kazdej chwili. Lepiej, zeby spotkanie
zaczynato sie w momencie, gdy prowadzacy sie w nim pojawi.
Mozemy rowniez wyciszy¢ wszystkich uczestnikbw ‘na wejsciu’, zeby unikngé
dodatkowego hatasu. Mozna to zrobi¢ klikajac w Schedule — Advanced Options —
Mute participants on entry. Ustalmy z uczestnikami, ze mikrofon wigczajgq dopiero
wtedy, kiedy bedzie na to stosowny moment w trakcie zajeé.
Advanced Options -
| Allow participants to join anytime
Mute participants upon entry
| Automatically record meeting on the local computer

| Enable additional data center regions far this meeting
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Inne problemy i sugerowane rozwigzania:

Wykfadowca moze nie mie¢ stabilnego tacza internetowego. — Jesli zdarzajg sie
wieksze problemy z obrazem i dzwigkiem, warto wtedy przeprowadzi¢ test tacza
internetowego (szybkos$¢ oraz opdznienia na taczu internetowym). Mozna skorzystaé
ze stron dokonujgcych  pomiaréw online np. https://www.speedtest.pl,
https://fast.com/pl/, http://test.generacja.pl. Jesli wynik DOWNLOAD i UPLOAD
bedzie niski (nizszy niz 10 Mb/s), moga nastgpi¢ zakiécenia w potgczeniu. Im wyzszy
PING, tym wieksze moga by¢ opdznienia w komunikacji. Najlepszg jakos¢
potaczenia osigga sie wtedy, gdy laptop jest podiaczony za pomoca kabla
sieciowego.

Wykfadowca nie restartowat komputera od dawna. — Zwitaszcza w Macbookach
restart komputera moze czasami wptyna¢ na jakosé tacza.

Stuchacz nie ma stabilnego tacza internetowego, dzwiek lub obraz wideo przerywa.
— Mozna zaproponowac wytaczenie wideo lub przejécie na inne tacze internetowe
(np. mobilne) oraz zaktualizowane klienta Zoom.

Stuchacz pisze w czacie, ze nas nie styszy. — Wpiszmy na czacie, aby ta osoba
wcisneta przycisk Join Audio (lewy dolny rég ekranu). By¢é moze stuchacz wchodzac
do naszego spotkania nie wybrat tej opcji w oknie, ktére mu sie pojawito. Mozemy tez
poprosic, by ta osoba sprawdzita swoje ustawienia audio w Zoomie.

Stuchacz chce cos$ powiedzie¢, ale my go nie styszymy — Poprosmy stuchacza,
zeby klikngt Unmute w lewym dolnym rogu ekranu.

Jesdli prowadzimy czes¢ zaje¢ w postaci wykfadu, mozna wyciszy¢ wszystkich
uczestnikow spotkania (Participants — Mute All), abysmy sobie nie przeszkadzali.
Warto jednak zrobi¢ to zaznaczajgc opcje gwarantujgca, ze uczestnicy mogqg sami
wytaczy¢ wyciszenie swojego mikrofonu. Wtedy taka osoba w czasie dyskusji bedzie
mogta dowolnie wylgczyé wyciszenie i wzig¢ udziat. Uczestnicy mogg sygnalizowaé
cheé zabrania gtosu np. poprzez podniesienie wirtualnej reki.

Uzywanie Breakout rooms - podziat stuchaczy na pary/grupy: Pod licencjg
uniwersyteckg Breakout rooms sg wilaczone z automatu. Jesli nie, na stronie
zoom.us w In Meeting (Advanced) mozna je wtgczy¢. Po ponownym uruchomieniu
Zoom opcja ta pojawi sie nam w naszym oknie.

Pamietajmy, aby zawsze podaé wyrazne instrukcje uczestnikom zaje¢ przed
przydzieleniem uczestnikéw do ich pokoi (Breakout rooms). Po podziale uczestnikow
mozemy (jako prowadzacy) w danym momencie wejs¢ tylko do jednego pokoju i
dopiero gdy z niego wyjdziemy, bedziemy mogli dotaczy¢ do kolejnego. Mozemy
réwniez wysyta¢ wiadomosci bezposrednio do Breakout rooms.

W zwigzku z cigglymi aktualizacjami zabezpieczen w Zoom, na biezaco
monitorujmy maile, ktoére przychodza od Zoom (w j. angielskim) na nasz mail
oraz aktualizujmy klienta Zoom. Dodatkowe informacje na temat bezpieczenstwa
zaje¢: LINK. Petna wersja instrukcji do Zoom po polsku jest dostepna tu:
https://tiny.cc/zoompopolsku
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