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RACUNALNISKI PRIROCNIK
LA KOMUNICIRANJE NA DALJAVO
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ZAVOD DOBRA DRUZBA
Trdinova 1
8250 Brezice

051 777 794
info@dobra-druzba.si
www.dobra-druzba.si

Prirocnik je povzet po vzorcu, ki so ga
ustvarili v DRUSTVU ZA RAZVOJ CLOVESKIH
VIROV IN SOCIALNIH PROGRAMOV NOVUS.

Tiskano in elektronsko gradivo izraza mnenje avtorjev
in ne predstavlja uradnega stalis¢a MJU.

NAKLADA: 150

»Program se financira iz Sklada za razvoj NVO «



Program »Regionalno sti¢iS¢e NVO Posavja«, ki ga izvajamo v
Zavodu Dobra druzba, je zazivel v letu 2016, z namenom nudenja
celostne podpore NVO v 6-ih oblinah posavske regije in aktivno
deluje Se danes.

NEVLADNIM ORGANIZACIJAM nudimo celovito podporo na enem
mestu pri:

- informiranju
- njihovi krepitvi
(usposabljanja, izobrazevanja, svetovanja in mentorstva)
- promociji
- zagovornistvu
- pomoc pri pisanju projektov
- povezovanju
(skupne akcije in razvoju novih storitev za skupnost)
- pomoc pri elektronskem poslovanju

Vec 0 nas izveste na: http://www.dobra-druzba.si/

O priroCniku:

Kolegi iz regionalnega sticiSCa iz Savinjske so se skupaj z nevladnimi
organizacijami in njihovimi prostovoljci odlocili, da za starejSo gener-
acijo razvijejo in oblikujejo priro¢nik e-SENIORJI, v nasem zavodu pa
smo ga dopolnili Se z dodatnimi napotki, za katere smo preko nasih
nevladnih organizacij in prostovoljcev ugotovili, da so Se potrebni.

PriroCnik e-seniorji je namenjen predvsem starejSi generaciji s
ciljem, da se le-ti lahko kakovostno in aktivho udejstvujejo raznih
spletnih delavnic, webinarjev in ostalih e-izobrazevanj, ki jih brez-
placno ponujajo razlicne organizacije v teh casih.

Namen prirocnika je ZIVETI POLNO, RADOSTNO, UCENO
in DIGITALNO e-ZIVLJENJE v ¢asu socialne distance.
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Spostovane seniorke, spoStovani senioriji,

namen knjizice, ki jo drzite pred seboj je, da vas opremi
z osnovnim znanjem elektronskega sporazumevanja oz.
sporazumevanja na daljavo.

Pocasi, po korakih, se bomo skupaj sprehodili po poti od
kreiranja svojega lastnega elektronskega naslova, pa vse do
prijave ter izvedbe video klica.

V ta namen bomo uporabili dva programa, in sicer, Gmail
ter ZOOM. Z Gmail-om si bomo ustvarili elektronsko posto, s
programom ZOOM pa bomo izvajali video klice na daljavo. Obe
storitvi sta v njuni osnovni verziji brezplacni.

Oprema, ki jo potrebujete:

prenosnik s kamero, mikrofonom in zvo¢nikom (pri vecini
novejsih prenosnikov je obicajno ze vgrajeno)

ali

stacionarni racunalnik s kamero, mikrofonom in zvo¢nikom
(ali slusalkami z mikrofonom)

in

internetno povezavo.




ELEKTRONSKA POSTA

ZACNIMO Z ELEKTRONSKO POSTO, ki je pravzaprav osnova
za vecino uporabnih stvari na spletu!

OSNOVNI POJMI:

Elektronska posta ali krajSe e-poSta je zelo
podobna obicajni posti, le da poteka po spletu.
Nekdo nam jo poslje, sporocilo se dostavi v nas
poStni nabiralnik in poCaka tam, dokler ga ne pre-
beremo oz. ne izbriSemo. Kadar nismo na omrez-
ju, se nasa posta kopici v nabiralniku, takoj, ko se
povezemo, pa jo Ze lahko prebiramo, nanjo odgo-
varjamo ali jo komu posredujemo ...

n

n

n

Naslov elektronske poste je sestavljen iz imena, znaka @ in
domene. Naslov elektronske poste piSemo vedno brez
sumnikov (¢=c, $=s, 72=z). Ce pokazemo na primeru Joze Novak:
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NiC tezkega, kajne?

Mimogrede! Znak afna, kot poimenujemo slednji simbol @, se
naredi tako, da na tipkovnici najprej pritisnemo tipko Alt Gr, jo
drzimo ter socasno pritisnemo tudi €rko V.
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Smo pripravljeni na skok v virtualni svet? Seveda!

Najprej si bomo ustvarili svoj brezplacni elektronski naslov. V
primeru, da Gmail raCun Ze imate, pa lahko knjizico odprete
na strani 21.

SPLETNI BRSKALNIK

USTVARI SVO) PRVI E-NASLOV
[Z11. Korak

Na svojem osnovnem zaslonu racunalnika poiscite ikono
(sliico) za spletni brskalnik ter dvo kliknite nanjo. Najpogostejse
ikone za spletni brskalnik so:

n

n

n

Ste jo nasli? Odli¢no!

Razlaga pojma Spletni brskalnik: je racunalniski program,
ki nam omogoca brskanje po spletu - dostop do razlicnih
informacij in vsebin, tako da v iskalno okence vpiSemo zeleno
vsebino, nato pa se nam prikazejo zadetki, ki ustrezajo nasim
vpisanim kriterijem.
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9 KORAK

Odpre se vam osnovno okno spletnega brskalnika, nato pa
v iskalno vrstico vpiSite: gmail.com ter pritisnite tipko enter.
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STRAN 9 RACUNALNISKI PRIROCNIK ZA KOMUNICIRANJE NA DALJAVO
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£ 4. KORAK

V okna, ki se nam odprejo, vpisSemo svoje podatke. Izpolniti
moramo vsa tista okna, ki jih Google zahteva - to spoznamo po
tem, da se nam z rdec€o barvo izpiSe Tega polja ne smete
pustiti praznega, kar pomeni, da je podatek obvezen.
Navodilom sledimo, dokler ne pridemo do cilja - to je naSega
lastnega Gmail racuna oz. elektronske poste.

Google
Ustvarjanje Google Racuna

e Primek

Janez Movak

Upoesond Sl me

il ndwakowsh (gmadl com

L abile lakid Like, $levile in pike

MNawvoljo: janezd43  [n0634102 a =
Hamesio lega uporabite moj irenulni e-posini naskoy .

Géin

l | .......... I ) En radun. Vies Google v vasi slu2bi

Mamesto tega 58 prijavite m

Google
Pozdravljeni v Googlu

@ princvakovii@gmaileom

Telsfonska Stevii (izhim

. - | e

Wado ftevilko bome pporabil 73 varnodt ratuna. Ne bo vidna

drugim

E-podtni naslov za obnovitev (izbirno) — B
=

Ugarakili ga bomo ra zasiito redbuna

Dan Mesec i Leto Wasi osebni podatki 50 Zasebni in
Vad datum ofstva na vanmem
Spol -

Zakaj zhiramo te podatke
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Zdruzevanje podatkov

V te namene prav tako zdruzujemo te podatke v nasih
storitvah in v vasih napravah. Odvisno od nastavitev racuna
vam na podlagi podatkov o vasih zanimanijih, ki jin lahko
pridobimo iz podatkov o vasi uporabi Iskanja Google in
YouTuba, na primer prikazujemo oglase, podatke iz veé
bilijonov iskalnih poizvedb pa uporabimo za ustvarjanje
modelov popravljanja €rkovanja, ki jih uporabljamo v vseh
storitvah.

Vse imate pod nadzorom

Glede na nastavitve ratuna so nekateri od teh podatkov
morda povezani z Google Racunom in te podatke
obravnavamo kot osebne podatke. Nadzirate lahko, kako
zbiramo in uporabljamo te podatke, tako da spodaj kliknete
»Wet moznosti=. Kadar koli pozneje lahko prilagodite
kontrolnike ali umaknete soglasje za v prihodnje, tako da
obistete Moj radun (myaccount.google.com).

VEC MOZNOSTI  ~

Strinjam se z Googlovimi pegoji storitve

Strinjam se z obdelavo mojih podatkov, kot je
opisano zgoraj in dodatno razloZeno v pravilniku o
zasebnosti

n

slovenidina Pomoé Zasebnost Pogoji

n

n

Patrebujemo samo Se potrditey ..

Ta rafun Goagle o naatavijen telon, da vidjudige fumiomije Te indnduaine pil

L& Teine sphamenil
¥ rsCurnl, UEDefite < Vel
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Obkljukajte tako, kot vidite na sliki. Nato kliknite na gumbek
»Ustvari ra€un«. Odpre se vam novo pojavno okno, kjer Se
zadnijic€ kliknete na modri gumb s pripisom »Potrdi«.

2 5. KORAK

Cestitke! Fantasti¢no! Uspeli ste! Dobrodo3li na svojem
osebnem Gmail racunul!

M Oemad - L-potta a Joogla MM Preete (1) - bhabntacs@ye X = (- ] ®
“ & & mailgooglecomima pos topray: aboit=n-erink tr.i
= M Gmail Q I o | : @ m o
a- ¢
b heve =
D ST e Drulsboo W FPromocie
L) Prejets 1
W T IveIC
& ki Zaénite uporabljati Gmai L]
= Paslans e Prilagodrte s o Spremenie - Uvozite stike in e 0 Prenesne Gmad 25
B nabiralnik fotogratio profila - podtna sporobis mabline naprive
Osnatki
E
v Wi
Mawt [ tr Novus Drusivo Please join Toom mesting in progress n Toom Mesling hip i usDZmet o §F & 0o
v

B Now sestanes

B Podndi s sestanky

Hangouls

g'l.n‘u

Sedaj lahko zacnete uporabljati svojo e-posto!



OSNOVNA UPORABA ELEKTRONSKE
POSTE

. 1.BRANJE SPOROCILA

=
Takoj ob prijavi nas Gmail samodejno postavi v skupino oz.
mapo Prejeto, kjer se nahaja vsa posta. Tako tista, ki smo jo ze
prebrali, kot tudi tista, ki na nas Se »€aka«. Koliko neprebrane
poste je v nabiralniku, se nam izpise v oklepaju poleg zavihka
»prejeto«.

Zavsako posto, kije bilaposlanav predal, vidimo ime posiljatelja,
ime sporocila, kratek predogled vsebite ter uro oz. datum, ko
nam je bila poSta poslana.

S klikom na prispelo poSto se vam le-ta tudi odpre in zacnete
lahko s prebiranjem. V primeru, da se Zzelite vrniti v postni
predal, to storite le s ponovnim klikom na zavihek »prejeto«.
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o , 2. 0DGOVARJANJE NA SPOROCILO

b

Na prejeto sporocilo lahko odgovorimo. To storimo tako,
da kliknemo na kvadratek »Odgovori«, ki ga najdemo pod
sporocilom.

Ko smo odgovorili na sporocilo, ga moramo le Se poslati
prejemniku. To storimo s klikom na moder kvadratek, v
katerem piSe »PoSlji«.

Teﬁt T Premio = ﬂ =

? Janes Hovak st & ngw 11214 {pred 1 dnevedm 9 s Oelgover :

|Spomdin j skmjianc] Prikadio

ga P S g N g O s L
|
o em Sans Senil B T UA~-E-E=3J AW & F
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ﬁgj 3. POSILJANJE SPOROEIL
i

Tako kot nam lahko drugi posiljajo elektronska sporocila, jih
lahko seveda tudi mi drugim. Novo sporocilo ustvarimo tako,
da kliknemo gumb »Novo, ki ga najdemo zgoraj levo, tik nad
mapo »Prejeto«.

P Omad - [-potta g Google = P Freama (1) - brshabrurace ES +
€ B eulgonphiene mail/u, 07 pcs bapady-Sbot-n.andinba 1 . :
= M Gmail Q, e popost - @& = @
e B
2 Drudabne B Premocis
0 Prejeto )
W I Ivedico &
O et Zaénite uporabljati Gmall x
& paslang 0 Puilagadite 5w e Spremenite s Uwtigine stike in @ I:I Prenesite Gmall 24
: nabealnik fotegrafijo prafila ! podtna sponodia mebilne naprave
B Osnuk +
w Vi
i |:| 1r Novus Drustvo Pleass join Zoom meeting in progress - Join Zoom Meeting fittps: rusiZweb a '.' [+ ﬁ

B Nov sestanek

B Pridrudi $& dedtanioy

vpisi zadevo oz. naslov sporocila

vpisi.naslovPRIJATELJA@gmail.com
vpiéi zadevo oz. naslov sporotila

V ta prostor napisete Va3e sporocilo.

m
4
i
iii
.
il
.
Tl
4

™ -~ SansSerif ~ T~ B I U A~

KM ccono-

=
o=
—
—
Ll
)
Ll




ﬂ 4. POSILJANJE DATOTEKE/SLIKE

»Posiljanje datoteke/slike«: Ce Zelimo dodati/pripeti datote-
ko ali kaksno sliko pa izberemo v spodniji vrstici sporocila znak
v obliki sponke.

Sedaj izberemo Zeleno datoteko in/ali sliko ter kliknemo na
njo. Ce jih Zelimo dodati ve& ponovno kliknemo na znak
sponke in dodamo. Pozorni moramo biti, da niso prevelike, saj
jih sicer ne bo mogoce poslati (ne vec kot 10 GB).

V e-postiimamo Se veliko drugih oznak, izpostavili bomo najbolj
koristne:

n

n

n
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5. 0ZNAKA Z ZVEZDICO
=

»0znaka z zvezdico«: e-postnim sporocilom dodate zvezdico
in jih tako oznacite kot pomembne. Zbirajo se v skupnem
zavihku z imenom »Z zvezdico«. S klikom na ta zavihek hitreje
dostopate do njih.
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ﬂ 6. USTVARJANJE NOVE OZNAKE

»Ustvarjanje nove oznake«: Lahko ustvarimo tudi svoje
oznake. Kliknemo na »Ustvari novo oznako« in jo poimenuje-
mo. Npr: Drustvo upokojencev. Tukaj nato shranjujemo vsa
sporocila, ki so prispela iz tega naslova. Tako lahko naredimo
veC oznak in imamo sporocila sortirana, kot jih sami zelimo.

V levem zavihku kliknemo na Vec in Cisto spodaj se nam pri-

kaze Ustvari novo oznako. Vpisemo ime in kliknemo »Ustvari«.

e A sk § a8 — ‘8- =

£y & malgooghmeye i Sk 0w @1

e T e e T I L e e P L T R e o [ e b

, 7. BRISANJE SPOROCIL

»Brisanje sporocCil«: Sporocila, ki jih veC ne zelimo imeti v
svojem postnem predalu pa enostavno oznacimo in kliknemo
na ikono »lzbriSi«.
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8. 0DJAVA

Ko zaklju¢imo z delom, se 9 q
ne pozabimo odjaviti (to, >
je pomembno predvsem v =
primeru, ko do svoje poste L —C
dostopamo preko kakénega novus.drustvo@gmail.com
drugega racunalnika). Odjavo Upravljanje raguna Google
naredimo tako, da kliknemo

Na na§0 IkOﬂO (S“éCO) Zgoraj & Dodajanje drugega racuna
desno in pois¢emo zavihek

»odjavac. axilia
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Pravilnik o zasebnosti * Pogoji storitve
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STRAN 21 RACUNALNISKI PRIROCNIK ZA KOMUNICIRANJE NA DALJAVO

PROGRAM Z0OM




Uporaba ZOOM-a je brezpla€na, a ima doloCene omejitve.
Brezplacen paket ponuja neomejeno dolzino klica, kadar
opravljate klic 1 na 1 oz. kadar v skupnem klicu ni vec kot dveh
oseb. V nasprotnem primeru se vam brezplacna verzija po 40
minutah pogovora samodejno ugasne, tako da ni bojazni, da
bi vam kdorkoli kadarkoli za vaso uporabo ZOOM-a izdal racun.

Uporabljate ga lahko brez namestitve programa (npr. ko si
racunalnik izposodite ali v knjiznici) ali z namestitvijo.

E PROGRAMA

Ko dobite vabilo po mailu (e-posti), kliknite na modro obarvan
tekst (povezavo). Odpre se vam okence kot je prikazano na
spodniji sliki, kjer kliknite na modro obarvan okvircek »Launch
meeting«. V kolikor se vam ne odpre, kliknite na povezavo pod
tem okenckom, kjer piSe »Join from your browser«. Prikazal
se vam bo obrazec, kjer vpisete svoje ime in potrdite. PoCakate,
da vas potrdijo in klepet se lahko pricne. >

Onon you inzanl Zecm Clonl. oz Launch Meeting balow

By chotng Laereh Mechng o a0red (030 Forma of Sewicd g Frivacy Sitarert

Zer amem P o D remper?
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Sick Cpen Zoom Meatings on B0 S0 ARown Iy your Crowsor
¥ you don't see a dialog, click Launch Mesting belos
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V kolikor se vam ob kliku na povezavo do zooma odpre okence
kot je prikazano na spodniji sliki, obkljukate okvircek in kliknite
»0dpri«.
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Clicik Qipeen: Zosom Megtings on the dialtg shown by your browser
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1J0 PROGRAMA

NAMESTITEV PROGRAMA
7]
L2114, Korak

Odprite spletni brskalnik, ter viskalno okence odtipkajte slednji
naslov: https://zoom.us/download. Odpre se nam okence,
na katerem izmed vseh moznosti izberemo »Zoom Client for
Meetings« ter pod njo kliknemo na modri gumb »Download«.
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£ 2. KORAK

Po stisku gumba »Download« se vam bo na ekranu, spodaj
levo, pokazalo okence za prenos datotek. Ko bo prenos koncan,
kliknite nanj in zacCela se bo namestitev programa.

Zonm Plugin for Microsoft Cutlook
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Zoom Plugin for 1BM Nobes
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Zoom Extension for Browsers
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]
13 KoRaK

Pojavilo se vam bo Se nekaj oken, ki jih izpolnite ter pravilno
obkljukate in ze ste na konju! Stisnite na beli gumb »Sign in«,
Odpre se vam Se eno okence, kjer na desni strani poiScete
opcijo »Sign up with Google« ter jo izberete. VpiSite svoje
Gmail podatke (mail ter geslo).

™ 7oom Cloud Meetings

Z00Mm

Join a Meeting

1 Sign In

Version: 54.1 (58698.1027)
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™ 7oom Cloud Meetings

=

==

(]

(=

—

-

—

—

(]

=

O

. =

Sign In =

(=]

¢

2 = —

. f > " | —

Ent il Sign In with S5O =

( nter your ema J | Q ign In wi ) =

==

- = = ™ )

[Enter your password Forgor?] 2 [G Sign In with Google | §
4

=

= ( h =

() Keep mesigned in Sign In | f Sign In with Facebook | =)

' : =

=

—

—

m

P

-

< Back Sign Up Free g

—

=

—

(=]




=
o=
—
—
Ll
‘.”
Ll

CE 4. KoRaK

Cestitke, uspelo vam je!
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UPORABA PROGRAMA

POVABILO ZA KLEPET:

]
211, Korak

Za vaso prvo uporabo programa ZOOM je najbolje, da prosite
prijatelja, ki ZOOM ze pozna, da vas povabi na prvi video klic. V
tem primeru boste na vas elektronski naslov prejeli posto.

Ko boste posto odprli, vas bo v sporocilu Cakalo nekaj taksnega.
Kliknite na »hiper-povezavo« (t.j. prvo modro obarvano
besedilo pod naslovom Join Zoom Meeting) in zaceli boste
SVOj prvi pogovor!
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£ 2. KORAK

V kolikor vas program Zoom Se ni odprt, se vam bo pred samim
pogovorom pojavilo slednje okence. Na njem izberite gumb
z napisom »Sign up with Google« ter se v ZOOM prijavite
s podatki vasega Gmail racuna (torej, z vasim elektronskim
naslovom ter geslom).

™ /oom Cloud Meetings

Sign In

(Eﬂter your email J | Q Sign In with S50 )
[ Enter your password Forgor?] = [G Sign In with Google J
— ( ; : h
| Keep mesigned in Sign In | £ Sign In with Facebook |
¢ Back Sign Up Free




£ 3 KORAK

Dobrodosli v svoje prvo Zoom pogovorno okno! Kliknite na
»Join with Computer Audio« ter se pridruzite pogovoru na

daljavo!
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=
o=
—
—
Ll
)
Ll

UPORABA PROGRAMA

£ 1. KORAK

Sami boste ustvarili povezavo in jo poslali sogovorniku ter ga
povabili na klepet.

Odprite Zoom. Kliknite na ikono »Meetings« v zgornji vrstici.

£ 2. KORAK

Nato kliknite na ikono »Copy invitation« (tukaj je povezava) in
jo posljete sogovorniku po mailu (ko odprete mail in ustvarite
sporocilo, v zadevo sporocila prilepite to povezavo iz zooma.
To storite tako, da pritisnete na tipkovnici CTRL+V.



£)3 KORAK

[EEE

Nato kliknete »Start« (modro obarvana ikona). Sedaj se nahajate
v ZOOM-u. Pocakate, da se vam sogovornik pridruzi, saj mu
boste morali dovoliti vstop v klepet. To storite tako, da kliknete
na ikono »Participants«, ki se nahaja v spodnjem meniju.
Kliknite in desno se vam bo odprl stolpec. Ko se bo sogovornik
pridruzil, se vam bo prikazalo zraven njegovega imena Se
modro obarvano gumb »Admit«. Ko kliknete Admit, ste mu
odobrili vstop. Klepet se lahko pricne. <>

n

n

n

=
=
(=g ]
[ e
—
=
=
=
(V]
=
-
=0
=
[}
(e ]
=
>
N
—
>
(=]
=
=
=
o
=
=
—
o
m
—
=
=
=
=
=
C—
[}




V spodniji vrstici imate tudi ikono »CHAT«: tukaj lahko piSete in
posSiljate sogovorniku tekst.

Ko kliknete na ikono, se vam desno odpre stolpec (kot pri
Participants). Cisto spodaj imate okence za vnos besedila.
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4. KORAK

befn 22
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Prav tako lahko tukaj poSiljate sogovorniku slike in druge da-
toteke. Kliknite na »File« in dodajte zeleno datoteko ali sliko.

Pt ety 11




Sedaj jo sogovornik vidi in jo lahko odpre.




£ 5 KORAK

befn 22

V Zoom klepet lahko povabite tudi vec sogovornikov:
Postopek je enak kot Ce vabite enega, le da povezavo posljete
veC ljudem. Bodite pozorni, da se v primeru, ko je vec
udelezencev, brezplacna verzija Zooma zakljuci po 40-ih minu-
tah.

»Zaklju€ek pogovora«: Ce zelite pogovor zapustiti, kliknite na
ikono »END« v rdeCem kvadratku spodaj desno.

e

Pogovor lahko zapustite zgolj, Ce kliknete »Leave«.
Ostali udelezenci se bodo pogovarjali naprej.

Ce pa Zelite zakljutiti pogovor za vse, kliknite »End meeting
for all«.
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Prijetno kramljanje
vam Zelimo.

Ostanite vitalni, povezani ter zdravi.
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Racunalniski prirocnik
za komuniciranje
na daljavo
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