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ZOOM JE SPLETNA PLATFORMA  ZA AVDIO IN VIDEO KOMUNIKACIJO,  KI SE  UPORABLJA ZA
ORGANIZIRANJE SESTANKOV, IZOBRAŽEVANJ, DELAVNIC IN DRUGIH  OBLIK SODELOVANJA.
UPORABNIKI, KI  ŽELIJO ORGANIZIRATI SVOJE DELAVNICE ALI IZOBRAŽEVANJA, SE MORAJO
PRED TEM REGISTRIRATI.  NA VOLJO JE TUDI BREZPLAČEN PAKET,  PRI KATEREM JE
 DOLŽINA SESTANKA TREH ALI VEČ OSEB OMEJENA NA 40 MINUT. UPORABNIK,

KI SE ŽELI SAMO PRIDRUŽITI SREČANJU,   NE POTREBUJE UPORABNIŠKEGA RAČUNA.
SSLEDITI MORA LE POVEZAVI NA VIRTUALNO “SOBO”, KI JO PREJME OD ORGANIZATORJA SREČANJA.

Namestitev aplikacije na 
vašem računalniku

1. Na spletni strani 
https://zoom.us/download, 
klinite na moder kvadratek kjer
piše Download.

kaj je zoom?

2. V oknu, ki se odpre potrdite prenos s tem, 
da kliknete na Shrani

3. Po dokončanem prenosu dvakrat kliknite na z rdečo
 obrobljeno ikono Zoominstaller.exe

 Kako poteka prenos si lahko ogledate na povezavi 
https://www.youtube.com/watch?v=1FM-gBoplbg

 ali pa sledite spodnjim navodilom kjer so navodila podana, 
če na vašem računalniku uporabljate Google Chrome brskalnik.



Registracija
Ko boste aplikacijo  naložili na računalnik, 
se bo ob odprtju prikazala  naslednja  vsebina:

Najenostavneje je, da se vanjo prijavite s pomočjo 
elektronske pošte, če uporabljate Googlov mail
 (»Sign In with Google«). Prijavite se lahko tudi 
z domeno podjetja (Sing In with SSO) 

ali z računom na družbenem omrežju Facebook
 (Sign In with Facebook). Lahko pa tudi ustvarite nov

 r račun s klikom na »Sign Up Free«, 
ki se nahaja v spodnjem desnem kotu.

Če se odločite za ustvarjanje novega računa, se vam bo s klikom na to ikono
odprla spletna stran, kjer bo od vas zahtevan vnos rojstnega datuma.

Po vnosu datuma rojstva, izberite »Continue«. 
Pri naslednjem koraku bo od vas zahtevan vnos e-poštnega naslova:

Po vnosu e-poštnega naslova izberite ikono »Sign Up«.
Na vaš e-poštni naslov boste nato prejeli sporočilo s
spodnjo vsebino:

S klikom na modro ikono »Activate Account« ali s kopiranjem povezave v brskalnik boste aktivirali vaš račun. 
Nato sledite navodilom in v okenca vpišite zahtevane podatke.



ZA VODJE SREČANJA – Kako ustvariti srečanje?
Ko se boste vpisali v aplikacijo, se bo na ekranu pojavila spodnja vsebina:

Srečanje s takojšnim začetkom

Če želite ustvariti srečanje, ki se bo takoj pričelo, izberete ikono 
»New Meeting«. Odprlo se bo srečanje, v katerem boste na začetku sami.

Udeležence lahko povabite k srečanju s klikom na »Manage Participants«.

Na desni strani se bo odprlo novo okno. Na dnu okna boste imeli na voljo 
tri opcije:

Po kliku na opcijo »Invite« se bo odprlo novo okno.

Najenostavneje je, če izberete možnost »Copy URL«
 in udeležencem pošljete povezavo (npr. po elektronski 
pošti). Lahko pa jim sporočite tudi ID srečanja, 
ki se nahaja v zgornjem levem kotu. 
V danem primeru je to: 750-1121-0662.

 Pozorni bodite tudi na to, ali ima vaše srečanje geslo. 
Nahaja se v spodnjem dNahaja se v spodnjem desnem 

kotu. V primeru vpisa na srečanje z ID, bodo udeleženci
 potrebovali tudi geslo.

Udeležence lahko povabite tudi s pomočjo elektronske pošte. S klikom na »Email«, 
vas bo aplikacija preusmerila na vašo elektronsko pošto, kjer bo nastalo takšno sporočilo:

Vaša naloga je v tem primeru le, da vpišete elektronske naslove udeležencev in jim posredujete že napisano sporočilo.
Udeleženci torej potrebujejo povezavo ali ID (z geslom), da lahko dostopajo do vašega srečanja.
Najbolje je, če jim posredujete kar oboje.



ZA VODJE SREČANJA – Kako ustvariti srečanje?
Ko se boste vpisali v aplikacijo, se bo na ekranu pojavila spodnja vsebina:

Srečanje s kasnejšim začetkom
Če želite ustvariti srečanje za kasnejši termin, izberite opcijo 
»Schedule Meeting«. Odprlo se bo spodnje okno:

Vaše srečanje se bo nato izpisalo na začetnem zaslonu, kot je to razvidno v spodnjem primeru. 
S klikom na tri pike (poleg ikone »Start«), se bo odprla možnost »Copy invitation«. Z izbiro te možnosti, 
boste kopirali vabilo, ki ga lahko nato posredujete udeležencem, saj vsebuje povezavo in ID vašega srečanja.

Vnesite 
vse zahtevane podatke (naslov, 

začetek, trajanje…). Če gre za srečanje, ki se 
ponavlja, označite okno »Recurring meeting«. Določite 
lahko tudi nastavitve srečanja, ki so podrobneje opisane v 
zadnjem poglavju. Platforma samodejno označi »Require meeting 
password«. Če se odločite, da gesla za srečanje ne boste imeli, ne 
pozabite odkljukpozabite odkljukati te opcije, saj drugače ne boste mogli ustvariti 
srečanja. Po kliku na »Schedule«, vas bo aplikacija preusmerila 
na vaš koledar. V Google koledarju se izpiše tudi vabilo (s 
povezavo na srečanje in ID srečanja), ki ga lahko 
posredujete udeležencem. Če ne želite, da se 

srečanje shrani v vaš 



ZA UDELEŽENCE SREČANJA – 
Kako se pridružiti pogovoru?

Srečanju se lahko pridružite s 
klikom na povezavo, ki vas bo nato 
usmerila na spletno stran. Tam se vam 
bo ponudila možnost, da srečanje
odprete v aplikaciji (»Open Zoom 
Meetings«).

Srečanju pa se lahko pridružite tudi 
z vpisom ID srečanja (in gesla). 
To storite tako, da na začetni strani 
izberete opcijo »Join«. Odprlo se bo novo okno:

Vanj vpišete ID srečanja in vaše ime (kot želite, da bo prikazano na srečanju). 
Izberete lahko tudi, ali želite imeti na srečanju vključen mikrofon in zvok ter video. 
S klikom na »Join« se boste nato pridružili srečanju.



Med srečanjem, lahko urejate mikrofon in kamero s pomočjo 
ikon V spodnjem levem kotu:

Pogosto se pri prijavi na srečanje pojavi spodnje okno:

S klikom na »Join with Computer Audio« boste lahko slišali
druge, hkrati pa se bo vključil tudi vaš mikrofon. 
Mikrofon in zvočnik pa lahko pred tem tudi preverite
 s klikom na »Test Speaker and Microphone«..

V zgornjem primeru je mikrofon vključen in kamera izključena. 
Če želite to spremeniti, to storite s klikom na posamezno ikono. 
Ko je ikona prečrtana to pomeni, da je ta storitev izključena. 
Za dodatne nastavitve kamere ali mikrofona kliknite na 
puščico poleg ikone.

Na sredini spodaj, boste imeli na voljo  različne opcije:



uporaba 
aplikacije 
skype



namestitev

Za uporabo programa Skype potrebujete
 računalnik (namizni ali prenosni) s kamero
 in mikrofonom. Prenosni računalniki imajo 
navadno oba pripomočka vgrajena, za 
namizne pa potrebujete dodatno opremo. 
Skype lahko uporabljate tudi preko 
telefona ali telefona ali tabličnega računalnika.

NAMESTITEV PROGRAMA na računalnik

V primeru, da program Skype še ni nameščen na vašem 
računalniku,ga najprej prenesite preko spodnje 
povezave: https://www.skype.com/en/get-skype/
Na strani ki se odpre, kliknite puščico navzdol, da 
prikažete vse razpoložljive možnosti prenosa.

Ko se odpre pojavno okno, kliknite »Shrani datoteko«.

Zaženite preneseno datoteko in kliknite »Namesti«. 
Postopek namestitve lahko traja nekaj minut.
Program je sedaj nameščen.



registracija

Ko imate program nameščen na vaši napravi, ga 
odprite. Ker še nimate uporabniškega računa, 
ga morate najprej ustvariti po spodnjih korakih.

� Kliknite na »Ustvarite ga.« (»Create it.«).
� Vnesite svojo telefonsko številko ali 
elektronski naslov in kliknite »Naprej« 
(»Next«).
� Vnesite geslo, ki ga želite uporabljati z 
računom in kliknite »Naprej« (»Next«).
�� Vnesite ime in priimek in kliknite »Naprej« 
(»Next«).

Če ste račun ustvarili preko telefonske številke, 
boste prejeli SMS s kodo,(Če ste račun ustvarili preko
 elektronskega naslova, boste prejeli elektronsko 
sporočilo z aktivacijsko kodo ), ki jo morate vnesti v 
odprto   okno. Nato kliknite »Naprej« (»Next«).

Naložite profilno fotografijo



Kako ustvariti KLIC?
Pred prvim klicem je smiselno, da zberete elektronske naslove vseh udeležencev, 
saj je osebe najenostavneje povabiti h klicu preko elektronske pošte.

Če boste vključili veliko udeležencev, je najpreprostejše ustvariti srečanje,
saj lahko udeleženci do klica dostopajo le s hitrim klikom na povezavo.

Odpre se okno, ki je prikazano
na spodnji sliki.

Kliknite na »Srečanje« (»Meet now«), 
ki se nahaja v zgornjem levem delu
zaslona.

Udeleženci bodo prejeli spodnje elektronsko sporočilo s povezavo.

Ostale udeležence lahko v pogovor povabite na različne načine. Vsi načini se prikažejo s klikom na modro 
okence »Daj povabilo v skupno rabo« (»Share invite«).
Najpreprostejši način je, da kliknete »Kopiraj povezavo« (»Copy link«) in povezavo pošljete udeležencem 
po elektronski pošti. Udeleženci se bodo lahko s klikom na povezavo takoj pridružili srečanju.
Z opcijo »Stiki v Skypu« (»Skype contacts«) lahko v srečanje neposredno dodate Skype uporabnike tako,
da vpišete njihovo uporabniško ime za Skype, telefonsko številko, elektronski naslov ali polno ime.
Opcija Opcija »Gmail« je zelo podobna prvemu načinu s kopiranjem povezave. V tem primeru se bo avtomatsko
ustvarilo elektronsko sporočilo v vašem Gmail računu, vi pa morate vpisati elektronske naslove
udeležencev, da bodo prejeli vaše vabilo.



srečanje pričnete s klikom na »Začni klic« 
(»Start call«)

V spodnjem desnem kotu lahko preko ikone »Klepet« (»Chat«) dostopate do klepeta z 
udeleženci. Do vsebine klepeta boste lahko dostopali tudi po končanem srečanju.

1. Če boste želeli prihodnjič v klic vključiti iste osebe, lahko 
pogovor najdete med nedavnimi klepeti ali klici.Na ta način 
ne boste potrebovali ponovno pošiljati povezave vsem 
udeležencem. Vsi udeleženci preteklega srečanja imajo
klic shranjen pod nedavnimi klici

Z ikono »Več« (»More«) dostopate do nastavitev zvoka in videa.

Sedaj srečanje poteka in vsi s povezavo 
se lahko pridružijo. Na spodnjem 

delu ekrana so tri pomembne ikone. S prvo ikono 
vključite/izključite mikrofon, z drugo

 vključite/izključite kamero, s tretjo pa prekinete 
srečanje. V spodnjem primeru Je mikrofon 
vključen, kamera vključen, kamera pa izključena.

2. Če kliknete na naslov »Srečanje« (»Meet now«), 
lahko dostopate do nekaterih pomembnih nastavitev.

3. Tukaj se nahajata dve pomembni nastavitvi:
� S klikom na urejanje (svinčnik) lahko preimenujete naslov.  
� S klikom na »Načrtujte klic« (»Plan call«) lahko prihodnje 
srečanje načrtujete.

Tukaj lahko vpišete naslov klica, datum in čas pričetka ter nastavite 
opomnik pred srečanjem. V tem primeru bodo vsi udeleženci, ki so 
vključeni v klic, prejeli ta opomnik in se bodo lahko ob uri srečanja 
sami priključili klicu.



Drug način ustvarjanja klica je, da namesto »Srečanje« 
izberete »Klici«. In potem Nov klic Ta način je enak že opisani 
opciji pri srečanju, kjer ste lahko udeležence dodali s klikom 
na »Stiki v Skypu«.

Na enak način kot v prejšnjem primeru tudi tukaj poiščete vse osebe, ki jih želite dodati v klic. Nato s klikom na
 »Pokliči« (»Call«) izberete Videoklic ali Klic in pričnete s pogovorom.

Ko je pogovor že ustvarjen, lahko nove udeležence še vedno dodate s klikom na ikono

Tudi tukaj velja, da se klepet shrani pod nedavnimi klepeti in nedavnimi klici, kar pomeni, da na enak način kot 
pri Srečanju tudi tukaj lahko v prihodnjih klicih začnete klic z že obstoječimi udeleženci. Prav tako lahko na 
enak način  načrtujete klic.

DODAJANJE 
NOVIH STIKOV

Če boste želeli prihodnjič v klic vključiti iste osebe, lahko pogovor 
najdete med nedavnimi klepeti ali klici. Na ta način ne boste 
potrebovali ponovno pošiljati povezave vsem udeležencem. Vsi 
udeleženci preteklega srečanja imajo klic shranjen pod nedavnimi 
klepeti oz. klici.
.

1. Stike dodate tako, da v levem zgornjem kotu izberete ikono »Stiki« (»Contacts«).

2. S klikom na »Nov stik« (»New contact«) se vam odpre okno »Dodajanje
Novega stika« (»Add a new contact«). Osebo poiščete tako, da v polje 
»Najdi osebe« (»Find people«) vpišete njeno uporabniško ime za Skype, 
telefonsko številko, elektronski naslov ali polno ime.

3. Ko najdete ustrezno osebo, jo dodate s klikom na ikono na desni 
strani »Dodaj« (»Add«). S tem je bila oseba dodana na seznam 
vaših stikov.



5. Če računa še nimate, ga ustvarite s pritiskom na gumb 
create one(ustvari račun).

1. Najprej odprete google play aplikacijo in v njo vpišite skype.

2. Program vam bo takoj našel skype in nato pritisnite gumb 
namesti ali install.

3. ko se namestitev konča, se bo pojavil gumb odpri ali open 
nato pritisnete tudi nanj. 4.  Pritisnete sign in or create (vpiši se ali ustvari račun)

 

6. Vneste telefonsko število, nato boste po smsu ali email 
sporočilu sprejeli kodo katero boste morali vpisati v telefon 
in tako boste ustvarili račun.



namestitev

Za uporabo programa Skype potrebujete
 računalnik (namizni ali prenosni) s kamero
 in mikrofonom. Prenosni računalniki imajo 
navadno oba pripomočka vgrajena, za 
namizne pa potrebujete dodatno opremo. 
Skype lahko uporabljate tudi preko 
telefona ali telefona ali tabličnega računalnika.

NAMESTITEV PROGRAMA na računalnik

V primeru, da program Skype še ni nameščen na vašem 
računalniku,ga najprej prenesite preko spodnje 
povezave: https://www.skype.com/en/get-skype/
Na strani ki se odpre, kliknite puščico navzdol, da 
prikažete vse razpoložljive možnosti prenosa.

Ko se odpre pojavno okno, kliknite »Shrani datoteko«.

Zaženite preneseno datoteko in kliknite »Namesti«. 
Postopek namestitve lahko traja nekaj minut.
Program je sedaj nameščen.



registracija

Ko imate program nameščen na vaši napravi, ga 
odprite. Ker še nimate uporabniškega računa, 
ga morate najprej ustvariti po spodnjih korakih.

� Kliknite na »Ustvarite ga.« (»Create it.«).
� Vnesite svojo telefonsko številko ali 
elektronski naslov in kliknite »Naprej« 
(»Next«).
� Vnesite geslo, ki ga želite uporabljati z 
računom in kliknite »Naprej« (»Next«).
�� Vnesite ime in priimek in kliknite »Naprej« 
(»Next«).

Če ste račun ustvarili preko telefonske številke, 
boste prejeli SMS s kodo,(Če ste račun ustvarili preko
 elektronskega naslova, boste prejeli elektronsko 
sporočilo z aktivacijsko kodo ), ki jo morate vnesti v 
odprto   okno. Nato kliknite »Naprej« (»Next«).

Naložite profilno fotografijo



Kako ustvariti KLIC?
Pred prvim klicem je smiselno, da zberete elektronske naslove vseh udeležencev, 
saj je osebe najenostavneje povabiti h klicu preko elektronske pošte.

Če boste vključili veliko udeležencev, je najpreprostejše ustvariti srečanje,
saj lahko udeleženci do klica dostopajo le s hitrim klikom na povezavo.

Odpre se okno, ki je prikazano
na spodnji sliki.

Kliknite na »Srečanje« (»Meet now«), 
ki se nahaja v zgornjem levem delu
zaslona.

Udeleženci bodo prejeli spodnje elektronsko sporočilo s povezavo.

Ostale udeležence lahko v pogovor povabite na različne načine. Vsi načini se prikažejo s klikom na modro 
okence »Daj povabilo v skupno rabo« (»Share invite«).
Najpreprostejši način je, da kliknete »Kopiraj povezavo« (»Copy link«) in povezavo pošljete udeležencem 
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Opcija Opcija »Gmail« je zelo podobna prvemu načinu s kopiranjem povezave. V tem primeru se bo avtomatsko
ustvarilo elektronsko sporočilo v vašem Gmail računu, vi pa morate vpisati elektronske naslove
udeležencev, da bodo prejeli vaše vabilo.



srečanje pričnete s klikom na »Začni klic« 
(»Start call«)

V spodnjem desnem kotu lahko preko ikone »Klepet« (»Chat«) dostopate do klepeta z 
udeleženci. Do vsebine klepeta boste lahko dostopali tudi po končanem srečanju.
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Sedaj srečanje poteka in vsi s povezavo 
se lahko pridružijo. Na spodnjem 

delu ekrana so tri pomembne ikone. S prvo ikono 
vključite/izključite mikrofon, z drugo

 vključite/izključite kamero, s tretjo pa prekinete 
srečanje. V spodnjem primeru Je mikrofon 
vključen, kamera vključen, kamera pa izključena.
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srečanje načrtujete.

Tukaj lahko vpišete naslov klica, datum in čas pričetka ter nastavite 
opomnik pred srečanjem. V tem primeru bodo vsi udeleženci, ki so 
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Drug način ustvarjanja klica je, da namesto »Srečanje« 
izberete »Klici«. In potem Nov klic Ta način je enak že opisani 
opciji pri srečanju, kjer ste lahko udeležence dodali s klikom 
na »Stiki v Skypu«.

Na enak način kot v prejšnjem primeru tudi tukaj poiščete vse osebe, ki jih želite dodati v klic. Nato s klikom na
 »Pokliči« (»Call«) izberete Videoklic ali Klic in pričnete s pogovorom.

Ko je pogovor že ustvarjen, lahko nove udeležence še vedno dodate s klikom na ikono

Tudi tukaj velja, da se klepet shrani pod nedavnimi klepeti in nedavnimi klici, kar pomeni, da na enak način kot 
pri Srečanju tudi tukaj lahko v prihodnjih klicih začnete klic z že obstoječimi udeleženci. Prav tako lahko na 
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NOVIH STIKOV

Če boste želeli prihodnjič v klic vključiti iste osebe, lahko pogovor 
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udeleženci preteklega srečanja imajo klic shranjen pod nedavnimi 
klepeti oz. klici.
.

1. Stike dodate tako, da v levem zgornjem kotu izberete ikono »Stiki« (»Contacts«).

2. S klikom na »Nov stik« (»New contact«) se vam odpre okno »Dodajanje
Novega stika« (»Add a new contact«). Osebo poiščete tako, da v polje 
»Najdi osebe« (»Find people«) vpišete njeno uporabniško ime za Skype, 
telefonsko številko, elektronski naslov ali polno ime.

3. Ko najdete ustrezno osebo, jo dodate s klikom na ikono na desni 
strani »Dodaj« (»Add«). S tem je bila oseba dodana na seznam 
vaših stikov.



5. Če računa še nimate, ga ustvarite s pritiskom na gumb 
create one(ustvari račun).

1. Najprej odprete google play aplikacijo in v njo vpišite skype.

2. Program vam bo takoj našel skype in nato pritisnite gumb 
namesti ali install.

3. ko se namestitev konča, se bo pojavil gumb odpri ali open 
nato pritisnete tudi nanj. 4.  Pritisnete sign in or create (vpiši se ali ustvari račun)

 

6. Vneste telefonsko število, nato boste po smsu ali email 
sporočilu sprejeli kodo katero boste morali vpisati v telefon 
in tako boste ustvarili račun.



Uporaba 
aplikacije 
viber


