AANWIZINGEN VERGADEREN MET ZOOM

Het gebruik van ZOOM is gratis.

Je hebt een computer nodig met WebCam en microfoon. De meeste laptops hebben die al
ingebouwd. Als je dit niet met je computer kunt doen, gebruik dan een tablet of een Smartphone.

Als je de mogelijkheid hebt om een headset te gebruiken of oortjes met een ingebouwde microfoon,
gebruik die dan. Dat geeft minder kans op rondzingen, echo en vervelende bijgeluiden.

Gebruik op computer of laptop

Als je de vergadering niet zelf organiseert, dan ontvang je van de organisator (de ‘host’)een e-mail
met daarin een uitnodiging voor de ZOOM-bijeenkomst. Klik op de link in de uitnodigingen
https:// zoom.us/j/xxxxxxxxxx (waarbij x getallen zijn).

Als je nooit eerder met ZOOM hebt gewerkt, klik dan op ‘Download & run ZOOM'’. De download zal
starten. Klik eventueel op het blokje dat linksonder of rechtsboven in het scherm verschijnt.

Klik op ‘Uitvoeren’ als om toestemming wordt gevraagd.

Zodra de installatie klaar is, wordt er gevraagd naar je naam. Vul die in, eventueel alleen je
voornaam. Deze naam wordt alleen weergegeven in de videoafspraak.

Klik op ‘Join Meeting’. Je krijgt een voorbeeld van een videobeeld te zien.

Klik op de knop ‘Join with Video’ Dan kan je gezicht in beeld komen als je voor de camera zit. Je kunt
de video tijdens de meeting desgewenst weer uitzetten en aanzetten.

Als je een keuze voorgelegd krijgt om Video via Chrome of via ZOOM te doen, kies dan voor ZOOM.
Klik vervolgens op de knop ‘Join with Computer Audio’, zodat je gehoord wordt als je iets zegt.

Nadat de host (=organisator) je toegang heeft verleend tot de sessie kan je deelnemen.

Gebruik op tablet of smartphone
Ga naar je mailprogramma en zoek de email met de uitnodiging van de organisator.

Klik op de link https:// zoom.us/j/xxxxxxxxxx (waarbij x getallen zijn). Als je de app al geinstallerd
hebt, dan opent ZOOM zich vanzelf. Als je er op je tablet of smartphone nooit eerder mee gewerkt
hebt, klik dan op de link ‘Download form AppStore’ (bij Apple) of ‘Download form Google Play
Store’ (bij Android). Of klik op ‘Open’.

Je ziet de App van ZOOM. Klik op ‘Installeren’ of ‘download’icoon.
Zodra de App geinstalleerd is, ga je terug naar link in de e-mail. Klik erop.
Er wordt gevraagd om de pagina te openen met ZOOM. Klik op ‘Open’.

Er wordt gevraagd naar je naam. Vul die in. Je zult vervolgens akkoord moeten gaan met de
algemene voorwaarden.

Vervolgens vraagt ZOOM toestemming om camera en microfooon te mogen gebruiken. Klik
‘Toestaan’



Klik in het voorbeeld van een videobeeld op de knop ‘Join with Video’.

Klik vervolgens op ‘Join wit Audio’. Als je dan een keuze voorgelegd krijgt, kies dan ‘Call via Device
Audio’.

Mogelijke handelingen tijdens de ZOOM-vergadering

Als het scherm niet beeldvullend is, klik dan op het vierkantje in de uiterste rechtsbovenhoek voor
‘full screen’.

Door in het scherm te klikken kan je rechtsboven kiezen voor ‘Gallery view’. Dan komen alle
aanwezigen in beeld. Anders komt de spreker groot in beeld en de andere deelnemers klein:
‘Speaker View’.

Door met je muis naar linksonder te bewegen, zie je links onderaan een microfoontje en een
cameraatje. Door erop te klikken kan je de camera uitzetten en de microfoon uitzetten (‘mute’. Er
komt dan een rode streep doorheen. Microfoon uitzetten als je niet spreekt is aan te raden; dat geeft
minder bijgeluiden.

Steek je hand op als je iets wilt zeggen en zet als je het woord krijgt de microfoon aan.

Met de knop ‘Leave’ kan je de vergadering verlaten.



