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Kratek opis: Zoom Video Communications je program za oddaljene konferenčne storitve. 

Opis značilnosti: Ponuja storitve oddaljenih konferenc, ki združujejo videokonference, 

spletne sestanke, klepet in mobilno sodelovanje. Na voljo je na operacijskih sistemih 

Windows, Mac, iOS in Android.  

 

Cena: Ponuja različne pakete: 

- Basic – osnovni (brezplačno)  

- Pro – nadgrajeni (13.99€/mesec) 

- Business – poslovni (18.99€/mesec) 

- Enterprise – podjetni (18.99€/mesec) 

Zoom je naročniška storitev, kar pomeni, da se izbran paket obnavlja vsak mesec ali leto 

(odvisno, kako izberete). Naročnino lahko kadarkoli prekličete. 

BREZPLAČNI paket ponuja neomejeno dolžino klica, kadar opravljate 1:1 klic. Kadar so 

prisotne več kot 3 osebe, je omejitev dolžine pogovora 40 min (pri PRO paketu te omejitve 

ni). 

 

Prednosti in slabosti: 

 + veliko funkcij, kot so »bela tabla«, vprašalniki in upravljanje naprav na daljavo 

+ kakovost zvoka in klepeta je impresivna, ne glede na število udeležencev konference 



 
+ ni potrebno naložiti aplikacije – lahko se povežejo preko spletnega brskalnika (vendar so 

možne omejitve) 

+ ni zahteven za uporabo 

- nepredvidljiva kakovost videa 

 

  



 

REGISTRACIJA IN VSTOP V ZOOM 
 

1. Pojdite na spletno stran: https://zoom.us/ 

 

2. Kliknite na gumb Sign up, It's free v skrajnem zgornjem desnem kotu, da se 

registrirate kot uporabnik.  

 

3. Nato vpišite vaš e-mail. Lahko pa tudi uporabite zelo uporaben gumb Sign in with 

Google (Facebook), s katerim je prijava še enostavnejša.  

 

https://zoom.us/


 

 
 

4. Nato kliknite gumb Sign Up. 

 
 



 
5. Za potrditev ustvarjanje računa, morate potrditi vaš e-mail naslov.

 
 

 

 

 

 

6. To storite s klikom na gumb Activate Account. 

 



 
7. S potrditvijo vašega e-mail naslova vas poveže na novo stran, kjer vpišete vaše ime in 

priimek ter si ustvarite geslo za obiskovanje spletnega mesta. Nato kliknite gumb 

Continue. 

 
8. S klikom na gumb se vam prikaže obrazec za povabilo vašim sodelavcem. Ta korak 

lahko tudi preskočite.  

 



 
 

9. S klikom na gumb Start Meeting Now  lahko naredite tudi vaš testni meeting. 

 

USTVARJANJE SESTANKA IN FUNKCIJE SESTANKA 
 

1. Za ustvarjanje sestanka imate več možnosti. Lahko imate sestanek brez videa, z 

videom ali sestanek z deljenjem vašega zaslona. Za izbiro željenega sestanka, kliknite 

na eno od možnosti v zgornjem desnem kotu v spustnem meniju Host a meeting.  

 



 
2. Ob kliku na eno od kategorij se vam odpre nov zavihek, kjer vam ponudi dve 

možnosti, ali naložite aplikacijo Zoom ali pa odprete aplikacijo Zoom, če jo že imate 

naloženo.  

 
 

 

3. Ko kliknete na gumb download & run Zoom, se vam začne prenašati aplikacija. To 

lahko vidite v skrajnem spodnjem levem kotu. Ko se naloži, lahko kliknete na 

datoteko.  

 
 

4. Ob kliku se vam odpre naslednje okno ter v ozadju aplikacija Zoom. Lahko izberete ali 

boste med sestankom uporabljali zvok računalnika ali slušalke in mikrofon.  



 

 
 

5. Najprej si bomo ogledali nekaj funkcij sestanka. Zato najprej kliknite gumb za celoten 

zaslon v skrajnem desnem kotu Enter Full Screen. 

 

DODAJANJE LJUDI V SESTANEK 
 

1. Sestanek seveda ni sestanek, če ni več ljudi. Zato si bomo najprej pogledali, kako na 

sestanek povabite ljudi. Kliknite na gumb Invite.  



 

 
 

2. Odpre se okno z izbiro preko katere e-poštne storitve boste povabili uporabnika. 

Kliknite na eno izmed ikon.  

 
 

 

 

 

 

 

 



 
3. Pojavi se okno za povabilo napisano v obliki e-pošte. V polju Za napišete e-poštni 

naslov vašega sodelavca, da ga povabite na sestanek. 

 
4. Ko napišete uporabnike in uredite sporočilo, kliknete na gumb Pošlji. 

 
 

 

 

 



 
UPRAVLJANJE UDELEŽENCEV MED SESTANKOM 
 

1. Ob kliku na gumb Managing Participants lahko upravljate z udeleženci. Prikaže se 

vam okno udeležencev.  

 

2. Če povlečete z miško nad uporabnika, lahko uporabnika ali tudi sebe kot gostitelja 

utišate s klikom na gumb Mute. 



 

 

3. Ob kliku na gumb More, se vam prikažejo možnosti, kot so pogovor z udeležencem ali 

da ga odstranite iz sestanka.  

 

4. Prav tako lahko uporabite gumb Mute All, da lahko izklopite zvok vsem udeležencem 

sestanka.  



 

 
 

 

 

 

 

 

5. V desnem kotu tega okna imate tudi gumb More, kjer imate tudi različne možnosti, 

kot je Mute Participants on Entry, kar je lahko zelo uporabno za udeležence, ki prvič 

uporabljajo to aplikacijo, da ne pride do neželenih motenj ob vstopu udeleženca na 

sestanek.  



 

 
 

  



 
DELJENJE ZASLONA 
 

1. Če želite na sestanku udeležencem pokazati kakšen dokument ali datoteko, lahko 

uporabite funkcijo Share Screen, ki lahko pomaga udeležencem bolje razumeti 

situacijo in podobno.  

 
 

2. Ob kliku na gumb se prikaže okno, kjer lahko izberete kateri zaslon boste delili z 

udeleženci. Enostavno s klikom izberete zaslon iz seznama in kliknete gumb Share. 

 
 

3. Deljenje zaslona na apliakciji Zoom ima tudi dodatne možnosti, kot so prikazovanje 

samo določenega odseka itd. To storite s klikom na gumb Advanced.  



 

 
4. S klikom na gumb Files se vam odpre možnost deljenja datotek preko storitev, kot so 

Dropbox, OneDrive, Google Drive itd.. 

 
 

Karkoli izberete, potrdite s klikom na gumb Share v spodnjem desnem kotu.  

 

5. Zanimiva funkcija, ki jo ima apliakcija Zoom, je možnost deljenja zaslona, ki se 

imenuje »Bela tabla«. To funkcijo lahko uporabite, če kliknete na gumb Whiteboard, 

ki se nahaja na kategoriji Basic. 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

6. Ko kliknete na gumb, se vam odpre »Whiteboard«, kjer lahko udeležencem kaj 

napišete, razložite, tudi ocenite itd.. Udeleženci si lahko s tem razlago lažje 

predstavljajo. Na vrhu imate opravilno vrstico z raznimi orodji, kot so Text, Draw – za 

risanje, Stamp – nalepke itd.. 

 

 
7. Da prenehate deliti zaslon, kliknete rdeči gumb na vrhu zaslona Stop Share. 

 

  



 
CHAT FUNKCIJA 
 

1. Med sestankom lahko uporabljate funkcijo chat, ki omogoča, da lahko napišete 

karkoli pomembnega ali kot vprašanje, če se sliši govor. To lahko naredite s klikom na 

gumb Chat. 

 
 

2. Ob kliku na gumb se vam odpre okno za pogovor. Sporočilo napišete v polju Type 

message here... in pritesnete tipko Enter za pošiljanje sporočila.  

 
 

 

 

 

 

 



 
 

 

3. Kot avtomatska možnost je nastavljena, da se sporočilo, ki ga napišete v to polje, 

pošlje vsem udeležencem na sestanku. Če tega ne želite, lahko kliknete na spustni 

meni Everyone, kjer se prikažejo imena udeležencev.  

 
 

4. Prav tako se lahko nastavi možnost kdo lahko s kom komunicira. Na primer, da lahko 

udeleženci komunicirajo samo z gostiteljem. To nastavite s klikom na ikono s tremi 

pikicami.  



 

 

SNEMANJE SESTANKA 
 

1. Ena od funkcij aplikacije Zoom je tudi snemanje sestanka. To lahko storite s klikom na 

gumb Record.  

 
 

2. S klikom na gumb se bo začel sestanek snemati. Ustavite ga lahko s pritiskom na 

gumba zgoraj ali spodaj. 



 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

REAKCIJE  
 

1. Udeleženci sestanka lahko tudi med klicem oddajo reakcijo oz. emotikon, ki lahko 

pove npr.: da če je vse razumljivo ali kot pozdrav. To lahko storite s klikom na gumb 

Reactions. 

 



 
 

2. Ob kliku na gumb se prikažejo emotikoni. Ob kliku na enega od njih se emotikon 

pošlje med druge udeležence. 

 
 

  



 

PREKINITEV SESTANKA KOT GOSTITELJ 
1. Da končate sestanek, kliknite na gumb End meeting. 

 
 

2. Ob kliku se vam prikaže okno, ki prikaže možnosti, kako želite končati sestanek. Lahko 

izberete ali končate sestanek za vse (End Meeting for All) ali pa ga samo 

zapustitec(Leave Meeting).  

 
 

PRIDRUŽITEV SESTANKU 
Vsak udeleženec, ki prejme povezavo do sestanka se ga lahko udeleži preprosto, da klikne na 

povezavo znotra prejete e-pošte. Vsak sestanek ima enolično številko sestanka.  

 

Ob kliku vas preusmeri na novo stran, ker se lahko pridužite kar preko brskalnika ali 

aplikacije. 



 

PRIDRUŽITEV SESTANKU IZ SPLETNEGA BRSKALNIKA 
 

1. Udeleženci, ki ne morejo namestiti aplikacije Zoom na svoj računalnik ali na mobilne 

naprave, se lahko pridružijo sestanku preko spletnega brskalnika. Spletni odjemalec 

Zoom ponuja omejene funkcije. Berite naprej več o tem... 

 

2. Povezava Pridruži se preko brskalnika, se prikaže ko kliknete  povezavo, da se 

pridružite sestanku.  

 

 
 

Ob kliku, se odpre okno za vpis imena. Ob kliku Join, se pridružite sestanku. 

 
 

 

 



 
 

 

PRIDRUŽITEV SESTANKU IZ SPLETNEGA BRSKALNIKA – NALOGA 

GOSTITELJA 
 

1. Pridružitev sestanku preko spletnega brskalnika ni možna, če tega gostitelj ne 

omogoči na nastavitvah. Kliknite na gumb My Account, ob vstopu na spletno stran 

Zoom.  

 
 

2. Nato kliknite na kategorijo Settings. 

 
 

 



 
 

 

 

 

 

3. Pojdite na podkategorijo In Meeting (Advanced). 

 
 

4. Poiščite nastavitev, ki se imenuje Show a »Join from your browser« link in kliknite na 
drsni gumb, da se vključi.  
 

 
 

5. To mora zgledati potem tako kot prikazuje spodnja slika. 

 

 

 

  



 
 

PRIDRUŽITEV SESTANKU IZ APLIKACIJE 
 

1. Pridružitev sestanku ni težko. Je zelo enostaven postopek. Na sestanek se lahko 

pridružite preko URL naslova, ki vam ga je poslal sodelavec, ki je gostitelj sestanka na 

vaš e-poštni naslov.  

 

2. Pregledajte tudi poštni predal Vsiljena pošta, saj lahko e-poštna storitev zazna 

sporočilo kot nevarno. 

 

 
3. Kopirajte URL naslov v iskalnik in pritisnite tipko Enter. 

 

4. Nato se vam bo prikazalo okno, kjer izberete ali želite apliakcijo odpreti na spletu ali 

naložite aplikacijo na napravo.  

 



 

 
5. Če kliknete na gumb za prenos aplikacije, se vam bo v vrstici spodaj prikazala puščica, 

da kliknete na prenešeno datoteko, ko bo prenos končan.  

 
 

6. Ko prvič kliknete na prenešeno datoteko, morate potrditi, da se strinjate s pravicami. 

To storite s klikom na I Agree. 

 
 



 
7. Preden se lahko začnete pogovarjati, se vam prikaže okno za izbiro na kakšen način 

boste uporabljali avdio vhod (ali kot računalniški ali kot slušalke in mikrofon). 
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