Obsługa bezwzrokowa platformy Zoom
Zoom jest platformą służącą do organizowania wideokonferencji z możliwością rozmowy, chatowania, udostępniania i przesyłania plików. Pozwala na udział w e-spotkaniu z dowolnego urządzenia: komputera, smartfonu czy tabletów. Ze względu na dużą funkcjonalność tego narzędzia jest ono atrakcyjne dla różnych grup ludzi i nikogo nie powinno wykluczać. Jedną z takich grup, głęboko zainteresowanych korzystaniem z niej są osoby z niepełnosprawnością wzroku.
I. Wyjaśnienie używanych pojęć:

1. Komputer – komputer z systemem operacyjnym windows

2. Idź na opcję „x” / pójdź na opcję „x”
a. Na komputerze – wciskaj tabulator aż dotrzesz do opcji „x”
b. Na smartfonie - Wykonuj palcem poziomy gest na wyświetlaczu przenosząc fokus na następną opcję, aż dotrzesz do opcji „x”
3. Wejdź/uruchom/aktywuj
a. Na komputerze – wciśnij enter

b. Na smartfonie – 2 razy puknij palcem w ekran
II. Instalacja i Logowanie

1. Pobierz program zoom:

a. na komputerze - pod adresem: https://zoom.us/support/download
b. wyszukaj w apstor’ze
a następnie zainstaluj na urządzeniu.

2. Po uruchomieniu programu idź na sign in with gogle lub sign with facebook i wejdź w tę opcję.

3. Podaj swoje dane:

a. Jeśli gogle to e-mail i hasło
b. Jeśli facebook to e-mail używany do logowania się na facebooku i hasło

Jeśli na komputerze/smartfonie jesteśmy zalogowani na koncie, to pokaże się przeglądarka w której wybrać należy, którym kontem chcemy się logować i po dokonaniu wyboru i podaniu loginu i hasła jesteś zalogowana/zalogowany.

III. Wzięcie udziału w spotkaniu, na które jesteś zaproszony.

1. Jeśli ktoś zaprasza na spotkanie, przesyła link dowolną formą komunikacji tekstowej. Aby dołączyć do spotkania, należy kliknąć w link.

a. Po kliknięciu linku Na komputerze i zaakceptowaniu Cię przez gospodaża jesteś na spotkaniu.
b. Na smartfonie – uruchamia się zoom w którym pokazuje się okno dialogowe. W oknie Idź na przycisk „call using internet audio” i wybierz go. 

Brawo. Jesteś na spotkaniu.

2. Zwróć tylko uwagę, czy masz włączoną kamerę i mikrofon.

a. Na komputerze – jeśli mikrofon jest włączony idź na opcję „mute - curently unmuted” - wycisz, obecnie niewyciszony [lewy alt + a] i uruchamiając tę opcję wyciszysz mikrofon; 
lub jeśli mikrofon jest wyciszony i chcesz go włączyć „unmute, curently muted” - włącz mikrofon obecnie wyłączony [lewy alt + a], uruchamiając tę opcję włączysz mikrofon.
b. Na smartfonie – jeśli mikrofon jest włączony i chcesz go wyłączyć w lewym dolnym rogu szukamy opcji „mute” – wycisz i uruchamiamy ją;
jeśli zaś jest wyłączony i chcemy go uruchomić, to w tym samym miejscu znajdziemy opcję unmute – włącz mikrofon i uruchamiamy ją.
Zarówno na komputerze jak i na smartfonie jest wyświetlona jedna z tych dwu opcji czyli albo mute albo unmute. Z tego wnioskujemy czy mikrofon jest włączony czy wyłączony. Dobrą praktyką jest, że jeśli w spotkaniu udział bierze wiele osób mikrofony powinny być wyłączone za wyjątkiem osoby obecnie mówiącej i włącza się go kiedy zabiera się głos.
Analogicznie sytuacja się przedstawia jeśli chodzi o kamerę.

c. może być opcja „start my wideo” – włącz moją kamerę [lewy alt + v], jeśli kamera jest wyłączona i chcesz ją włączyć uruchom tę opcję;
lub „stop my wideo” – wyłącz moją kamerę [lewy alt + v], jeśli kamera jest włączona i chcesz ją wyłączyć to uruchom tę opcję.
3. Inne opcje dostępne na komputerze podczas spotkania:

a. Open Chat panel – otwórz panel czatu [lewy alt + h]
jeśli to uruchomisz, to swoją wiadomość wprowadzasz w polu „imput chat tekst”, a korespondencję czytasz, jeśli pójdziesz na „chat tekst list”. Między tymi polami przemieszczasz się tabulatorem a wiadomości na liście przeglądasz strzałkami. Aby zamknąć chatpanel wciśnij escape.
b. Share screen – udostępnij ekran [lewy alt + s]. Wybierz zakładkę – pomiędzy zakładkami przemieszczasz się strzałkami – a następnie tabulatorem przeskocz do zawartości tej zakładki. Są 3 zakładki: basic, advanced i files. Kiedy spośród zawartości zakładki wybierzesz co chcesz udostępniać znowu tabulatorem przeskocz na następną opcję, a będzie to pole wyboru: share computer sounds – udostępnij dźwięki komputera (jeśli je zaznaczymy to wraz z obrazem udostępniane będą dźwięki z twojego komputera. Potem znowu tabulatorem idź na przycisk „share xyz”, gdzie xyz to nazwa zaznaczonego przez Ciebie okna. Uruchom przycisk i wszyscy widzą lub słyszą to, co chcesz im pokazać.
i. Jeśli wybrana jest zakładka „basic” – podstawowe, pokazuje się screen – ekran, whiteboard - biała tablica (można na niej pisać), iPhoneand iPad oraz programy które masz otwarte w menedżerze zadań, spośród których możesz wybrać to, które chcesz udostępnić. Niestety udostępnionej prezentacji osoba niewidoma nie może czytać.
ii. W zakładce advanced – zaawansowane możesz wybrać do udostępnienia: portion of screen – część ekranu, share computer sounds / music or computer sounds only – tylko dźwięki komputera, camera from zoom camera – kamera z zoom’a
iii. Zakładka Files – pliki.
c. Share options – opcje udostępniania. Po wejściu w tę opcję rozwija się menu w którym wybierasz czy wszystkim chcesz coś udostępniać czy poszczególnym osobom.
d. Participants – lista uczestników spotkania [lewy alt + u]. Tu jest ważne dla prowadzącego spotkanie: mute all – wycisz wszystkich, as kall to unmute – zapytaj o odciszenie (jeśli chcemy żeby ktoś włączył mikrofon.
e. Enter full screen – włącz pełen ekran [lewy alt + f]
f. Record on this komputer – nagrywaj na tym komputerze [lewy alt + r]
g. Meeting information – informacje o spotkaniu. Jest tu link do spotkania oraz np. informacje potrzebne do wdzwonienia się na spotkanie z telefonu. 

h. Leave meeting – opuść spotkanie

i. End – zakończ [lewy alt + q] (tylko host – gospodarz). Po wybraniu tego przycisku Program pyta, „End meeting or leave meeting?” – Kończysz spotkanie czy opuszczasz spotkanie? Możesz iść na opcję „end meeting for all” – zakończ spotkanie dla wszystkich i zatwierdzić go; na „leave meeting” – opuść spotkanie i zatwierdzić go (musisz wtedy przekazać komuś innemu honor i obowiązki bycia gospodarzem); lub na „cancel” – anuluj (rezygnuj z wybranej operacji, można też klawiszem escape).
4. Inne opcje dostępne podczas spotkania na iPhone’ie:

a. Speaker on – głośnik włączony, gdy iphone znajduje się w trybie głośno mówiącym. Jeśli tapniemy 2 razy to przestawimy urządzenie w tryb normalny (telefon musimy trzymać przy uchu.
b. Meeting information – informacje o spotkaniu, jeśli tapniesz na tej opcji 2 razy, to wyświetlą się dane spotkania, nr id spotkania, hasło, link z zaproszeniem itp.

c. End– zakończ, (opcja dostępna tylko u gospodarza spotkania) aktywuj aby zakończyć spotkanie, program zapyta czy chcesz zakończyć spotkanie dla wszystkich czy opuścić je. Jeśli wybierzesz „end meeting for all” to zakończysz spotkanie dla wszystkich, a jeśli leave meeting to program zapyta komu oddajesz obowiązki i honory gospodarza. Musisz wybrać jednego z uczestników i opuszczasz spotkanie.
d. Leave – opuść, aktywuj by opuścić spotkanie (wyświetla się uczestnikom nie będącym gospodarzem)
e. Share content – udostępnij treść, (na iPhone’ie opcja ta jest mniej funkcjonalna niż na komputerze), tapnij 2 razy by udostępnić treść. Pokaże się lista z której wybierasz co chcesz udostępnić. Do wyboru jest:

i. Screan – ekran

ii. Photos – zdjęcia

f. Participants – uczestnicy, aktywuj aby zobaczyć listę uczestników spotkania i informacje o ich włączonym/wyłączonym mikrofonie, włączonej/wyłączonej kamerze, jeśli jesteś hostem to możesz wyciszyć uczestnikom mikrofony, zachęcić uczestników do odciszenia mikrofonu.
g. More – więcej, aktywuj by zobaczyć więcej opcji:

i. Chat, aktywuj by pisać z uczestnikami, wiadomość wpisujesz w pole edycji na dole ekranu. Nad tym polem jest wyświetlona korespondencja.

ii. Meeting settings – ustawienia spotkania, aktywuj by edytować lub przeglądać te ustawienia

iii. Minimize meeting – minimalizuj spotkanie, aktywuj by wrócić do widoku głównego okna aplikacji zoom. Aby powrócić do spotkania aktywuj przycisk back znajdujący się w zakładce meetings pod tematem zminimalizowanego spotkania.
iv. Disconnect audio – odłącz dźwięk

h. Każde z okien otwartych w czasie spotkania, np. chat, participants itp., zamykasz przyciskiem „close” – zamknij w lewym górnym rogu ekranu. 
IV. Na komputerze pomiędzy zakładkami przemieszczasz się strzałkami w boki. Kiedy chcesz sprawdzić co znajduje się w danej zakładce to tabulatorem opuszczasz pasek zakładek przeskakując do zawartości wybranej zakładki.
V. Planowanie spotkania na komputerze

Aby na komputerze zaplanować spotkanie idź na pasek zakładek i strzałkami na zakładkę meetings – spotkania, a następnie tabulatorem na przycisk schedule meeting – zaplanuj spotkanie i uruchom go. Rozwinie się menu po którym poruszasz się strzałkami w górę i w dół, a z którego wybierz schedule meeting.

!!! Pamiętaj jednak, że w zakładce meetings jest pasek zakładek z dwoma zakładkami: upcoming meetings – nadchodzące spotkania i recording meetings – nagrane spotkania. By planować spotkanie zaznaczona musi być „upcoming meetings”, która to domyślnie jest zaznaczona.
Pokaże się formularz, który musisz wypełnić:

1. topic – temat, wpisz jaki chcesz nadać temat spotkaniu

2. start day – dzień początku, usłyszysz sugerowany termin, w ciągu najbliższej godziny. Uruchom ten przycisk to rozwinie się kalendarz z którego wygodnie z programem mówiącym wybierzesz datę lub tabulatorem przeskocz na months – miesiąc i strzałkami góra/dół wybierz w jakim miesiącu planujesz spotkanie, potem tabulatorem na day – dzień i analogicznie wybierz dzień miesiąca, nastęPnie tabulatorem na year- rok i znowu analogicznie.

3. Start time – godzina rozpoczęcia, spacją wejdź w przycisk i strzałkami w górę i w dół wybierz godzinę. Możesz też pójść tabulatorem na hour pokrętło – godzina i strzałkami góra dół wybrać godzinę, a następnie tabulatorem na minutes i strzałkami góra dół wybrać minuty.
4. Duration hours – godziny trwania, strzałkami góra dół wybierz ilość pełnych godzin, następnie tabulator i duration minutes – minuty trwania, analogicznie wybierz. Np. 1 godzina na pierwszym pokrętle i 30 minut na drugim to będzie półtora godziny.

5. Recuring meeting – cykliczność spotkań. To pole wyboru możesz zaznaczyć, by spotkania odbywały się co jakiś czas. 

6. Meeting id – id spotkania, możesz wybrać generate automaticaly – generowany automatycznie lub personal id – Twój osobisty. Bezpieczniej wybrać „generate automaticaly. Po między opcjami przemieszczasz się strzałkami.
7. Password – hasło, wpisz jakie chcesz hasło do swojego spotkania

8. Video host – kamera gospodarza, of – wyłączona, on – włączona. Stan na początku spotkania. Po między opcjami przeskakujesz strzałkami.

9. Video participants – kamera uczestników.

10. Callendar – kalendarz, w jakim kalendarzu ma być spotkanie zapisane.

11. Advanced meeting options – zaawansowane opcje spotkania. Jeśli w to wejdziesz to pokaże się:

a. Enable waiting room – pokój oczekujących, jeśli zaznaczone jest to pole wyboru to osoby jak wejdą przed Tobą na spotkanie to mogą poczekać w pokoju oczekujących

b. Enable join before host – dołączanie przed gospodarzem, jeśli zaznaczone to mogą uczestnicy dołączać przed gospodarzem

c. Mute participants up on entry – wycisz uczestników po wejściu

d. Automatically record meeting on the local computer – automatycznie nagraj spotkanie na swoim komputerze
12. Schedule przycisk – zaplanuj, uruchom aby zatwierdzić spotkanie.
Gratulacje, zaplanowałeś spotkanie. Możesz je edytować, na nie zapraszać, czy usunąć po wejściu w zakładkę „meetings” – spotkania. Więcej na temat tych operacji w punkcie VII.
VI. Planowanie spotkania na iPhone’ie

Aby zaplanować spotkanie na iPhone’ie wybierz na dole zakładkę „meet & chat” – spotkania i czat. Potem idź na przycisk schedule– zaplanuj i aktywuj go. Pokaże się formularz, który wypełnij.

1. Meeting topic – temat spotkania. Wpisz jaki chcesz nadać temat spotkaniu

2. Starts – początek. Jeśli nie odpowiada Ci zaproponowany, tapnij w tę opcję 2 razy i wybierz dzień przejeżdżając energicznie palcem z góry w dół lub z dołu w górę na dniu, potem idź na godzinę i analogicznie wybierz godzinę i idź na minuty i wybierz minuty. Następnie idź na przycisk „done – zrobione i tapnij 2 razy.
3. Duration – trwanie, Tapnij 2 razy i wprowadź liczbę godzin i minut w podobny sposób jak datę. Potem idź na done i tapnij 2 razy.
4. Repead – powtarzaj. Wejdź w tę opcję i wybierz co ile spotkanie ma się powtarzać i wybierz done w prawym górnym rogu ekranu, chyba że domyślne ustawienie, czyli że „never – nigdy (bez powtórzeń) Ci odpowiada.

5. Use personal meeting id – użyj osobistego id spotkania, nie wskazane. Lepiej nie wpuszczać różnych ludzi na swoje id. Lepiej niech jest wyłączone.

6. Passcode – hasło. Wprowadź hasło do spotkania. Możesz komuś nie podawać linku a podać id spotkania i hasło i będzie mógł też dołączyć.

7. Enable waiting room - pokój oczekujących, jeśli zaznaczona jest ta opcja to osoby jak wejdą przed Tobą na spotkanie to mogą tam poczekać

8. Host video on – kamera gospodarza włączona, jeśli włączone to kamera jest wyłączona na starcie a jak wyłączone to wyłączona.

9. Participants video on – jeśli jest włączone to kamera uczestników jest włączona na starcie a jak wyłączone to wyłączona.

10. Advanced options:

a. Automatically record meeting – automatycznie nagrywaj spotkanie

11. Następnie idź na przycisk save w prawym górnym rogu ekranu i tapnij 2 razy.

12. Potem idź na przycisk add w prawym górnym rogu i 2 razy tapnij.
Gratulacje, zaplanowałeś spotkanie. Możesz je edytować, na nie zapraszać, czy usunąć po wejściu w zakładkę „meetings” – spotkania. Więcej na temat tych operacji w punkcie VIII.
VII. Rozesłanie zaproszenia, edycja spotkania, anulowanie spotkania na komputerze.
1. Zapraszanie. Idź na „meeting list” – lista spotkań i strzałkami góra, dół pójdź na spotkanie na które chcesz zapraszać. Idź na „copy meeting invitation information“ – kopiuj zaproszenie i informacje o spotkaniu. Potem wklej to np. w treść maila i wyślij do tych, których chcesz zaprosić.

2. Edycja. Idź na „meeting list” – lista spotkań i strzałkami góra, dół pójdź na spotkanie, które chcesz edytować i wciśnij enter. Idź na „Edit meeting” – edytuj spotkanie i wciśnij enter. Pokazuje się okno takie samo jak po wybraniu schedule meeting i w analogiczny sposób je się obsługuje. Patrz pkt V.
3. Idź na „meeting list” – lista spotkań i strzałkami góra, dół pójdź na spotkanie, które chcesz usunąć i wciśnij enter. Idź na „Delete meeting” – skasuj spotkanie i wciśnij enter. Pokaże się okno w którym trzeba potwierdzić chęć skasowania spotkania idąc na przycisk „yes” – tak i wcisnąć spację.
4. Możesz też wyświetlić zaproszenie na spotkanie. Na liście spotkań wybierz spotkanie, które Cię interesuje i tabulatorem idź na „Show meeting invitation” – pokaż zaproszenie na spotkanie. Uruchom ten przycisk i idź  na następny element, którym jest treść zaproszenia.
VIII. Rozesłanie zaproszenia, edycja spotkania, anulowanie spotkania na iPhone’ie.

1. Wybierz na dole ekranu zakładkę meetings. Powyżej pokażą Ci się zaplanowane spotkania. By rozesłać zaproszenie idź na spotkanie i wejdź w nie. Idź na przycisk „add invites” – dodaj zaproszenie. Otworzy się panel z wyborem formy przesłania zaproszenia. Wybierz np. e-mail, wprowadź adresy i wyślij.
2. Wybierz na dole ekranu zakładkę meetings. Powyżej pokażą Ci się zaplanowane spotkania. By edytować spotkanie idź na spotkanie i wejdź w nie. Idź na przycisk „edit” – edytuj. Otworzy się formularz taki sam jak przy planowaniu spotkania.

3. Wybierz na dole ekranu zakładkę meetings. Powyżej pokażą Ci się zaplanowane spotkania. By anulować spotkanie idź na spotkanie i wejdź w nie. Idź na przycisk „delete” – usuń. Aplikacja zapyta czy na pewno chcesz odwołać spotkanie. Wybierz „delete meeting” – usuń spotkanie.

IX. Rozpoczęcie spotkania.
1. By rozpocząć spotkanie
a. na komputerze, idź na meeting list i wybierz spotkanie, które chcesz rozpocząć idź na przycisk „start” i uruchom go.
Brawo właśnie rozpocząłeś spotkanie, którego jesteś Gospodarzem.
b. na iPhon’ie wybierz na dole wyświetlacza zakładkę meetings. Potem powyżej zakładek jest lista zaplanowanych spotkań. Pod tematami spotkań są ich opcje w tym „start”. Tapnij 2 razy na przycisku start, a następnie w oknie dialogowym, które się pokaże wybierz „call using internet audio” i rozpocznie się spotkanie.
2. Obsługa spotkania opisana jest w punktach III.2. oraz III.3 poza paroma kwestiami o których poniżej.
3. Aby wpuścić osobę dołączającą do spotkania na nie:

a. Na komputerze pokazuje się komunikat, że osoba x dołączyła do spotkania. Wciśnij klawisz f6 by przeskoczyć do tego komunikatu a następnie idź tabulatorem na przycisk admit i uaktywnij go. Po chwili, kiedy osoba x korzystająca z iPhone’a wybierze przycisk „call using internet audio” będzie na spotkaniu, a jeśli osoba x korzysta z komputera od razu będzie na spotkaniu.
Możesz też otworzyć listę uczestników spotkania i jeśli ktoś czeka na twoją akceptację to po wciśnięciu tabulatora usłyszysz „”waiting room” – pokój oczekujących. Strzałkami góra dół przemieszczasz się między oczekującymi i kiedy natrafisz na tego, którego chcesz wpuścić, wciśnij tabulator by iść na przycisk admit a następnie uaktywnij go spacją. Po chwili, kiedy osoba x korzystająca z iPhone’a wybierze przycisk „call using internet audio” będzie na spotkaniu, a jeśli osoba x korzysta z komputera od razu będzie na spotkaniu.
b. Na iPhone’ie pokazuje się w górnej części wyświetlacza komunikat, że x dołączył do spotkania. W obrębie komunikatu jest przycisk „admit”. Idź na niego i tapnij 2 razy.
Możesz też wejść w zakładkę „participants” – uczestnicy i obok uczestników niewpuszczonych jest przycisk „admit” - przyznaj. Trzeba go uaktywnić wpuszczając osobę na spotkanie. Możesz też na początku listy członków wybrać przycisk „admit all” – przyznaj wszystkim, wpuszczając wszystkich oczekujących.
c. Na czacie możesz pisać wiadomości do osób znajdujących się w waiting room’ie – pokoju oczekujących. Jak i do wszystkich uczestników spotkania.
X. Należy pamiętać, że komputer daje więcej możliwości i dostęp do większej ilości opcji szczególnie w zakresie udostępniania treści. Rozmaite funkcje są również nieco inaczej rozmieszczone w wersji komputerowej i mobilnej. Jednak korzystanie z zoom’a w telefonie daje nam mobilność i komfort ruchu i łączenia pożytecznego z pożytecznym a niekiedy nawet pożytecznego z przyjemnym.
Załączniki:

1. Wykaz skrótów zooma w środowisku windows
