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I. UCZESTNICY TELEKONFERENCJI 

1. Do
� czenie do spotkania telekonferencyjnego wymaga posiadania linka od 
prowadz� cego zaj� cia, który  otrzymacie Pa� stwo za po� rednictwem poczty 
elektronicznej, wiadomo� ci na e-portalu WSFiP lub wirtualnego dziekanatu 
w nast� puj� cej postaci: 

 

 

2. Po otwarciu odno� nika otworzy si�  strona przegl� darki internetowej w której 
pojawi si�  komunikat: „Otworzy�  Zoom Meetings”. Nale� y wybra�  „Otwórz 
Zoom Meetings” jak na ilustracji poni� ej. 

 

 

 

Mo� na równie�  wybra�  opcj�  „Zawsze zezwalaj stronie ….” aby unikn��  
pojawienia si�  tego komunikatu przy kolejnych po
� czeniach. 
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3. Przy pierwszym po
� czeniu za pomoc�  platformy ZOOM konieczne b� dzie 
pobranie i otwarcie aplikacji obs
uguj� cej platform�  ZOOM w przegl� darce. 
Nale� y wybra�  opcj�  „Otwórz” jak na ilustracji poni� ej. 

 

Mo� na równie�  wybra�  opcj�  „Zawsze zezwalaj witrynie ….” aby unikn��  
pojawienia si�  tego komunikatu przy kolejnych po
� czeniach. 

4. W toku korzystania z platformy ZOOM mo� e pojawi�  si�  komunikat dotycz� cy 
aktualizacji aplikacji jak na ilustracji poni� ej 

 

 

Domy� ln�  opcj�  jest wybór „Update”. Wybranie tej opcji spowoduje, � e 
komunikat nie b� dzie si�  ju�  pojawia
 do czasu pojawienia si�  kolejnej 
aktualizacji, ale mo� na równie�  wybra�  opcj�  „Join from browser” wtedy 
aplikacja uruchomi si�  z poziomu przegl� darki internetowej. 

5. W kolejnym kroku nale� y wpisa�  dane identyfikacyjne – w przypadku udzia
u w 
zaj� ciach dydaktycznych b� dzie to pe
ne imi�  i nazwisko – dane te pojawi�  si�  
w oknie identyfikacyjnym w trakcie telekonferencji. Nast� pnie nale� y klikn��  
pole: I’m not a robot”, wykona�  zadanie które si�  pojawi i wybra�  pole „Verify”, 
a nast� pnie niebieskie pole „Join”. 

6. W nast� pnej kolejno� ci pojawi si�  monit o akceptacj�  warunków u� ytkowania 
serwisu oraz polityki prywatno� ci – nale� y wybra�  niebieskie pole ”I Agree”. 
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7. W przegl� darce pojawi si�  komunikat „Please wait, the meeting host will let you 
in soon” – które oznacza, � e jeste� cie Pa� stwo w poczekalni i oczekujecie na 
„wpuszczenie” do pokoju konferencyjnego – nale� y oczekiwa�  na 
„wpuszczenie” do pokoju przez prowadz� cego. Kiedy Host spotkania zezwoli 
na do
� czenie pojawi si�  obraz ze wszystkimi uczestnikami spotkania. 
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II. ORGANIZATOR SPOTKANIA (HOST) 

2.1. ZAK	ADANIE KONTA 

1. W celu za
o� enia konta na platformie ZOOM nale� y wej��  na stron�  
https://zoom.us/ i wybra�  opcj�  „SIGN UP, IT’S FREE”. 

 

2. Zak
adaj� c konto na platformie zoom.us nale� y wybra�  opcj�  „TAK” przy 
pytaniu „Rejestrujesz si�  w imieniu szko
y”. 

 

Dzi� ki temu zniesiony zostanie limit 40 minut na po
� cznie grupowe.  
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3. W kolejnym oknie nale� y wpisa�  „Wy� sza Szko
a Finansów i Prawa w Bielsku-
Bia
ej” i zaznaczy�  wszystkie zgody 

 
 

2.2. KORZYSTANIE Z ZOOM 

1. Aby zalogowa�  si�  na platform�  ZOOM nale� y wybra�  opcj�  „SIGN IN” na 
stronie https://zoom.us/ 
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2. W celu rozpocz� cia spotkania, po zalogowaniu do platformy zoom.us, nale� y 
wybra�  opcj�  „Zorganizowa�  spotkanie” ®  „Z w
� czonym wideo”. 

 
 
A w kolejnym kroku wybra�  opcj�  „Join with computer audio” 
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3. Aby zaprosi�  uczestników spotkania nale� y klikn��  „Participants ” w pasku 
narz� dziowym w dole okna, a nast� pnie klikn��  przycisk „Invite ”. Pasek ten 
jest automatycznie ukrywany – w celu jego odkrycia nale� y poruszy�  kursorem 
w czarnym polu programu. 

 

 
Pojawi si�  wyskakuj� ce okienko z opcj�  kopiowania zaproszenia na spotkanie 

 

 
 

Po klikni� ciu tekst zaproszenia wraz z linkiem zostanie skopiowany do pami� ci tak 
jak u� ycie opcji „Kopiuj”. 
 
Tekst zaproszenia nale� y wklei�  (ctrl+V lub prawy przycisk myszy ®  „wklej” ) do 
wiadomo� ci w wirtualnym dziekanacie lub za po� rednictwem ePortal WSFiP 
i udost� pni�  studentom. 
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4. Po rozpocz� ciu spotkania nale� y pozwoli�  na wej� cie zg
aszaj� cym si�  
u� ytkownikom. W tym celu nale� y klikn��  przycisk „Admit” przy KA	 DYM 
pojawiaj� cym si�  nowym u� ytkowniku. 

 

5. Klikni� cie przycisku „Participants” na pasku narz� dzi powoduje pojawienie si�  
z prawej strony okna listy u� ytkowników. W przypadku wi� kszej ilo� ci 
zg
aszaj� cych si�  u� ytkowników mo� liwe jest zastosowanie opcji „Admit all”, co 
powoduje wpuszczenie na spotkanie wszystkich zg
aszaj� cych si�  
uczestników. 

 

 

Nale� y Pami� ta�  o w
� czeniu kamery i mikrofonu w lewym dolnym rogu ekranu. 
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2.3. UDOST� PNIANIE MATERIA	ÓW UCZESTNIKOM SPOTKANIA 

Program zoom umo� liwia udost� pnienie uczestnikom spotkania materia
ów 
graficznych (prezentacji do wyk
adów, ilustracji, zdj�� ). W celu udost� pnienia 
materia
ów studentom nale� y wybra�  funkcj�  „Share screen”, wybra�  ekran do 
udost� pnienia, a nast� pnie klikn��  niebieski przycisk „Share”. 
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2.4. PLANOWANIE SPOTKA �  Z WYPRZEDZENIEM 

Mo� na zaplanowa�  spotkanie w okre� lonym terminie w przysz
o� ci i wys
a�  linka 
studentom z wyprzedzeniem. W tym celu nale� y wybra�  opcj�  „Moje konto” 

 

 
A nast� pnie wybra�  opcj�  „Zaplanowa�  spotkanie” 
 

 
 
I wype
ni�  wszystkie pola a nast� pnie klikamy „Zapisa� ” 
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Zaproszenie do spotkania mo� na skopiowa�  jak wcze� niej w miejscu 
zaznaczonym na ilustracji poni� ej 

 
 
Po klikni� ciu tekst zaproszenia wraz z linkiem zostanie skopiowany do pami� ci 
(tak jak u� ycie opcji „Kopiuj”). 
 
Tekst zaproszenia nale� y wklei�  (ctrl+V lub prawy przycisk myszy ®  „wklej” ) do 
wiadomo� ci poprzez wirtualny dziekanat i wys
a�  studentom. 
 
Wszystkie zaplanowane spotkania mo� na przegl� da�  po wybraniu „Moje konto” 
®  „Spotkania” (w menu po lewej stronie ekranu). 
 

 
 
W terminie rozpocz� cia spotkania nale� y najecha�  kursorem na w
a� ciwe 
spotkanie i wybra�  przycisk „Start”, wtedy spotkanie rozpocznie si� . 
 
 
Wideo poradniki dotycz� ce obs
ugi Zoom (niestety w j� zyku angielskim) mo� na 
znale
�  pod podanym poni� ej linkiem 
 
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/360029527911  


