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Poliklinika za zastitu djece i mladih Grada Zagreba tijekom novonastale situacije sa epidemijom
korona virusa i izmijenjenog sustava rada, a u cilju o¢uvanja poslovnog kontinuiteta i pruzanja
adekvatne zastite, u realiziranju redovitih seminara i radnih sastanaka odlucila je koristiti
aplikaciju ZOOM. U nastavku donosimo osnovne upute za instaliranje i koriStenje navedene
aplikacije. Napomena, kako ne biste mislili da je upotreba aplikacije komplicirana, ZOOM je
poznat kao user-friendly aplikacija i laka je za upotrebu. lako ima na pocetnu mnogo koraka,
svi oni se brzo rjeSavaju i nije vam potrebno vise od 15tak minuta kako biste se pripremili za
koriStenje ove aplikacije.

1. KREIRANJE PROFILA

Prvi korak je kreiranje profila (ukoliko prvi put koristite ZOOM). Kliknite na https://zoom.us/ i
otvorit ¢e se sluzbena stranica aplikacije. Kliknite na opciju SIGN UP FREE. Najces¢e se nalazi

na sredini prozora koji vam se otvori ili u desnom gornjem uglu

RE ADEMO 4 RESOURCESw  SUPPORT
z2oom SOLUTIONS = PLANS & PRICING ~ CONTACT SALES JOINAMEETING ~ HOSTAMEETING = siGN fff SIGN UP, IT'S FREE

We have developed resources to help you through this challenging time. Click here to learn more

In this together.
Keeping you securely
connected wherever you are.

p——
‘ Sign up for Free ' Helpful Resources

Kada kliknete opciju ,,Sign up free” otvorit ée vam se stranica na kojoj ée traziti da postavite
osobni datum rodenja kao u nastavku

For verification, please confirm your date of birth.

Month ~ Day ~ Year ~ Continue

This data will not be stored
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Kada ste upisali datum, kliknite , Continue”. Nakon toga ¢e vam se otvoriti prozor kao u
nastavku:

Sign Up Free

Your work email address

[ )

Zoom is protected by reCAPTCHA and the Privacy Policy and Terms
of Service apply.

Already have an account? Sign in.

ar

@, | Signinwith SSO

Sign in with Google

@

f Sign in with Facebook

By signing up, | agree to the Privacy Policy and Terms of Service.

U prvo polje ,, Your work e-mail adresa“ upisite mail adresu koju éete koristiti za zoom (najbolje
je staviti onu na koju Zelite da vam dolaze pozivnice za webinare i sastanke). Kada ste upisali
adresu kliknite ,,sign up“i bit ¢e ispisana poruka da je na vas mail poslana pozivnica. Otidite u
svoj inbox (pogledajte i spam) i vidjet ¢ete mail sadrzaja slicnog narednoj slici:

Activate Account

https://zo0om.us/activate?code=ms
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Kada kliknete na , Activate Account” dobit ¢ete prozor kao u nastavku:

Welcome to Zoom

atthgacrs

Dy signing ug, | agree to the ) ond 1

Kada je password u pitanju trebate voditi racuna da: ima najmanje 8 karaktera, barem jedno
slovo, barem jedan broj, da ima barem jedno veliko slovo, ne smije imati samo jedan
ponavljajudi karakter i ne smije imati brojeve ili slova u redoslijedu (12345678... ili abcdefgh...).
Kada ste upisali traZene pojmove i upamtili/zapisali password kliknite , Continue”. Otvorit ¢e
vam se prozor da pozovete prijatelje, ali to mozete preskoditi klikom na ,,skip this step”

MO AW 4 Yhe A MEL

Invite Your Colleagues

—

Nakon preskakanja ovog koraka stiZzete do ,testnog poziva“ koji vam u datom trenutku nije

neophodan, ali ukoliko Zelite vidjet kako aplikacija funkcionira u direktnom testiranju svakako
mozete iskoristiti ovu mogucnost.
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Start your test meeting.

U protivnom kliknite ,Go to my account” i time je okoncano kreiranje vaseg osobnog profila
na ZOOM-u. Postoji opcija i da se ZOOM aplikaciji prikljucite preko svog Facebook ili Google
racuna ukoliko ih posjedujete, ali topla preporuka svima je da kreirate neovisno profil zbog
kvalitete koristenja aplikacije, jer nekada moze dolaziti do prekida u vezi sa Google-om i
Facebook-om, pa da izbjegnete nepotrebne tehnicke probleme.

Naravno, ukoliko ve¢ imate kreiran profil ove korake ¢ete zanemariti.
2. INSTALIRANJE ZOOM APLIKACIE

Ukoliko koristite ZOOM po prvi put na racunalu, neophodno je preuzeti i pokrenuti file pod
nazivom Zoom Launcher (na nekim racunalima se moZe pojaviti i pod drugim nazivom Zoom
Client for a Meeting ili Zoom Installer). Da biste ovo uradili, moZete kliknuti na web stranicu
https://zoom.us/support/download i nakon nekoliko trenutaka download aplikacije ce
zapoceti automatski (kao Sto je prikazano na slici 1.). Drugi nacin je da kliknite na link u e-
mail-u koji ¢ete primili kao poziv za seminar.

Slika 1.
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Kada file bude download-ovan na vas rac¢unalo, kliknite na Zoom_launcher.exe (ili neki drugi
naziv) u donjem desnom uglu ekrana (slika 2.). Pitat ¢e vas da li Zelite da pokrenete file, kao
Sto je prikazano na slici 3.

Slika. 2
c O s—— « O B8 ;
Zoom g i

A download should start automatically in a few seconds

If not, download here

_
¢ (x Zoom _launcher.exe
.

Dow x

Slika 3.

C | @ hitps//zoom.us/i/167972841 «| @ @B :
» Other bookmarks

Zoom Support  English v

Open File - Security Waming

Do you want to run this file?

@ Pl:: C\Users\F 5

Type: Application
From: C:\Users\Frances\Downloads\Zoom_launcher.exe

A downloaf| ifseconds.
[CAn ] [Comed ]

(] Aways ask before opening this fie

< W Intemet can be usefud, !
50 potentially harm your computer. Only run software from publishers
you trust, What's the nsk?

¢ Click Zoom_launcher.exe.

Legat Poiicies
English (Ireland)
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Kliknite ‘Run’ (pokreni) i Zoom_launcher ¢e biti instaliran:

rOZoom -_— - Q

a)alalafuys|slaalilayals)shifntsislalalalisyilal ahifagl \
Setting up Zoom... |

Kada je file za pokretanje instaliran bit ¢e vam ponudena opcija “Prikljuci se audio konferenciji”
(Join a Meeting) i druga opcija ,Prijavite se” (Sign in). Prethodno je ve¢ dato objasnjenje kako
se kreira profil na ZOOM. Koristite kreirane podatke da se prijavite (sign in) na zoom.

D) Pam Dt U = W

200m

Ty

3. PRISTUPANJE WEBINARU ILI SASTANKU

Na dan webinara ili nekoliko dana ranije (ovisi od organizacijskih pravila) organizator ili
odgovorna osoba ¢e svim sudionicima poslati e - mail pozivnicu u kom ¢ée se nalaziti link
dogadaja. Ukoliko ne dobijete ovaj link do jutra na dan kada se odrZava webinar, pogledajte
spam poruke ili se javite samom organizatoru/odgovornoj osobi. Kada dode vrijeme da se
prikljucite dogadaju, jednostavno kliknite link koji se nalazi u e-mail poruci. Sljedec¢a pocetna
stranica ¢e se vam se prikazati na ekranu:

x » Other beokmarks|
Open URL:Zoom Launcher?

zoom Alvways open these types of links in the associsted app support  English ~

Please click Open Zoom Meetings if you see the system dialog.

If nothing prompts from browser, download & run Zoom.
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Kliknite na ‘Open URL:Zoom Launcher’. Ovo ce vas sprovesti do opcije ‘Join Audio Conference’
(Prikljuci se audio konferenciji). Potom ¢e vam biti ponudeno da ukucate svoje ime (ono koje
Zelite da piSe tijekom webinara ili sastanka) i e-mail adresu kao $to je prikazano na ekranu.

200m

Q Zoom =

Finish registration to join the webinar.

vowemait | ]

Your Name: ‘Frances ‘

| Remember my name for future meetings

Please click"operrzoormrvreetmgsmryouseetresystem dialog.

f nothing prompts from browser, download & run Zoom.

Kada ste upisali vase ime i kliknuli ‘Join Webinar’ (prikljuci se webinaru), moZete birati da li
cete se prikljuciti seminaru putem racunala ili mobilnog telefona. Opcije su prikazane na

narednoj slici:

[9 Chaose ONE of the audio conference options x| Na slici je odabrana opcija ‘Computer Audio’.
. Phone Call & Computer Audio Ukoliko ste odabrali ‘Computer Audio’,

kliknite na ‘Join Audio Conference by

Computer’ (prikljucite se audio konferenciji
putem racunala), i bit cete prikljuceni

seminaru. Ukoliko ste odabrali ‘Phone Call’
(telefonski poziv), oznaka ,join“ ¢e biti nesto
drugacija — ,, done”. Kliknite na ‘Done’, i bit

Automatically join audio by computer when joining a meeting

¢ete priklju¢eni seminaru.

4. TUEKON WEBINARA ILI SEMINARA

Kada se prikljucite seminaru, bit ¢ete u moguénosti da vidite govornika i domacina (ukoliko je
video omogucen). Najcesca praksa je da za sastanke ili nitko nema kameru ili sviimaju kameru
i to ovisi ponajviSe od kvaliteta Internet mreze i broja uéesnika. Kada su webinari u pitanju
najéesc¢e samo predavac ima video. Pomjerajte svog misa preko bilo kog dijela ekrana i vidjet
¢ete meni koji se pojavljuje u donjem dijelu ekrana (kao na narednoj slici).
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(

Unmute

1.

~ P . 2o '’

Start Video Participants

Mikrofon (Mute/Unmute) — klikom na ovu ikonicu palite i gasite svoj mikrofon (ukoliko
je ta opcija dozvoljena, jer nekada veé¢ sam predavac iskljuci opciju mikrofona). Kada
kliknete na strelicu prema gore, tu ¢e pojaviti razli¢ite opcije za podesavanje zvuka (i
mikrofona i zvucnika). Ukoliko imate problema sa zvukom to je mozda zato Sto je Zoom
odabrao pogreSan zvucnik racunala. Kliknite na strelicu pored ‘Audio Settings’
(podesavanja zvuka) i odaberite ‘Audio Settings’ a zatim ‘Test Speakers’ (testiraj
zvucnik). Najjednostavniji nacin ukoliko vam zvuk nije dobar je da provjerite koje vam
opcije stoje na raspolaganju jos kada je zvuk u pitanju klikom na plavu strelicu kao na
narednoj slici

Test Computer Audio

Volume
v Automatically adjust microphane

Kamera (Start/Stop Video) — klikom mozete upaliti ili ugasiti svoju kameru (ukoliko je
ta opcija dozvoljena, jer nekada veé¢ sam predavac isklju¢i opciju kamere kako ne bi
opteredivalo sustav)

Sudionici (Participants) — odabirom ove opcije otvorit ¢e vam se panel u desnom dijelu
glavnog ekrana Zooma gdje moZete vidjeti sve sudionike na predavanju, ko u datom
momentu prica, kao i kod koga je ukljuéen mikrofon. Takoder postoji opcija ,,Invite”
gdje mozete pozvati nekog da se pridruzi webinaru/seminaru iako se rjede koristi jer

je standardna praksa da svi u€esnici budu unaprijed pozvani.

Dijeljenje ekrana (Share Screen) — ukoliko vam je ova opcija omogucéena (ponekad
bude samo predavacu), ona dozvoljava dijeljenje ekrana vaseg racunala. Tu se nalazi i
mogucnost da se prikaze bijela tabla ukoliko nesto objasnjavate drugim sudionicima.

Razgovori (Chat) — odabirom ove opcije takoder vam se otvara panel u desnom dijelu
glavnog ekrana poput opcije Sudionici i dozvoljava vam da vidite sve razgovore/poruke
koje su napisali sudionici ili predava¢, a vi takoder imate opciju se ukljucite u tekstualni




' POLIKLINIKA ZA ZASTITU UPUTE ZA KORISTENJE ZOOM APLIKACIE U
DJECE | MLADIH GRADA ZAGREBA REALIZACIJI WEBINARA | SASTANAKA

razgovor. Kada je razgovor u pitanju imate na raspolaganju da podignete ruku, ¢ime
signalizirate predavacu ili moderatoru da imate pitanje. Takoder se moZete obradati
svima (postavljeno ve¢ automatski) ili tocno odredenoj osobi koristec¢i opciju
,@imeosobe”. Opcija FILE omoguéuje vam da podijelite neki dokument sa ostalim
sudionicima. U nekim verzijama ZOOM pojavit ¢e se pored chat opcije i opcija Q&A
koja je namijenjena za direktno postavljanje pitanja samom predavacu i ostali ucesnici
ga ne vide, a predavacu se ispisuje na sredini njegovog ekrana.

6. Napustanje sastanka (Leave Meeting) — odabirom ove opcije omogucava vam se
napustanje sastanka/predavanja. Preporuceno je da kada Zelite napustiti seminar
koristite ovu opciju.

5. DODATNE NAPOMENE

Kada predavac prikazuje PowerPoint prezentaciju, moZze vam se uciniti da nemate pristup
nijednom drugom programu kao $to su Word ili eMail. Ovo mozZete promijeniti koristenjem
‘Exit Full Screen’ opcije koja se nalazi u ‘View Options’ padajuéem meniju na vrhu ekrana kao
na narednoj slici

View Options Vv

Zoom Ratio

Exit Full Screen

v Side-by-side Mode

Ovaj ‘View Options’ vam omogucava da podesite onako kako vi Zelite, sta ée biti prikazano na
ekranu. Na primjer, opcija Zoom Ratio’ vam omogudava da uvecate tekst i povecate veli¢inu
fonta. Opcija ‘Side-by-side Mode’ (jedno pored drugog) vam omogucava da uz samu
prezentaciju vidite listu drugih ucesnika.

6. OPCIJE ZA PREDAVACE/MODERATORE

Kako kreirati dogadaj (webinar/seminar)

Kada se logirate na svoj profil na www.zoom.us dobit ¢ete prozor kao na narednoj slici
(Dashboard)
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REQUESTADEMO  1.888.799.9666
ZOOI I l SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING JOIN AMEETING

New Features Our latest release went live on April 12th. Please subscribe to our blog and visit our release notes to stay up-to-date on all the latest enhancements to your account. To update to the latest version of Z4
download page.

PERSONAL Upcoming Meetings Previous Meetings Personal Meeting Room Meeting Templates
Profile
Meetings Schedule a New Meeting
Webinars
N Start Time = Topic = Meeting ID
Recordings
Settings
The user does not have any upcoming meetings.
To schedule a new meeting click Schedule a Meeting.
ADMIN

User Management
Room Management

Account Management Save time by scheduling your meetings directly from your calendar.

Chrome Extension
A7 Download

Advanced ui Microsoft Outlook Plugin

Download

Kliknete Schedule New Meeating i potom ¢e vam se otvoriti prozor sa svim detaljima
sastanka/webinara (prikazan kroz naredne dvije slike):

2 ool l . SOLUTIONS ~ PLANS & PRICING CONTACT SALES SCHEDULE A MEETING

New Features Our latest release went live on April 12th. Please subscribe to our blog and visit our release notes to stay up-to-date on all the latest enhancements to your account. To update to th
download page.

PERSONAL
My Meetings Schedule a Meeting
Profile
Schedule a Meeting
i Sastanak
Webinars Topic astanal
Recordings Description (Optional) Radni dogovor o promociji
Settings <
ADMIN When 04/15/2020 B | 1000 ~ | AM v
> User Management
Durati i
5 uration 1 ~ hr 0 ~ | min

Room Management

ecetnuiinzecnent Time Zone (GMT-7:00) Pacific Time (US and Canada) v

Advanced

[ Recurring meeting

10
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Meeting ID = Generate Automatically Personal Meeting ID 556-514-0744
Meeting Password # Require meeting password 9IpWNCcS
Video Host on = off
Participant on e off
Audio Telephone Computer Audio e Both

Dial from Edit

Meeting Options Enable join before host
Mute participants upon entry
« Enable waiting room

Record the meeting automatically on the local computer

Ovi koraci su veoma vazni jer odreduju sam nacin realiziranja seminara ili edukacije.

1. Topic — Puni naziv ovog dogadaja koji je kreiran jer to je ono Sto ée sudionici dobiti u
pozivnici

2. Description — Kratak opis samog dogadaja. MoZete ga kopirati i u pozivni mail za
sudionike koji éete na kraju poslati.

3. Vrijeme, trajanje i vremenska zona — dobro obratite paznju na setiranje vremena i
planiranu duZinu trajanja. Bolje je postaviti duze trajanje pa da ranije zavrsite nego da
vas u pola prezentacije izbaci i svi uesnici moraju ponovo uci.

4. Recuring meeting — opcija namijenjena ljudima koji ée odrzavati tjedne ili dnevne
sastanke uvijek u isto doba pa da mogu napraviti jedan jedinstven poziv, kako ne bi
morali slati svakog tjedna novi link. Standard je ipak da se svaki sastanak ponovo kreira,
ali eto ukoliko postoji Zelja moze se koristiti ova opcija

5. Requesting password — opcija za postavljanje passworda za dogadaj. Nije neophodno
ukoliko unaprijed znate sudionike. Najéesée se koristi kod plaéenih dogadaja kako bi
se zastitilo da osobe koje nisu platile sudjelovanje ne mogu prisustvovati dogadaju.

6. Video — najces¢a praksa je da se postavlja za predavaca ,,on“, a za ucesnike ,,off“ kako
ne bi opterecivali sustav. Svakako ako vam je bitno da se vidite na sastanku onda ¢e i
domacdin i sudionici biti sa opcijom ,,on“

11
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7. Audio — trebali bi biti postavljena opcija ,both” jer ljudi mogu koristiti i telefon i
raCunalo

8. Ne bi trebalo omogucavati da sudionici dolaze prije domacina (enable joint
before host ne bi trebala biti obiljeZzena)

9. | svakako kliknite na opciju snimanja dogadaja (snimka ¢e se spasiti na vase
racunalo po zavrSetku dogadaja u folder koji vi odredite ili automatski u folder
ZOOM)

Kada ste pazljivo isplanirali sve o sastanku, kliknite SAVE ili OK koje ¢e se nalaziti na dnu. Potom
vam se pojavljuje novi prozor:

REQUESTADEMO 18887999666  RESOURCES »  SUH

ZOOIMN  sownos-  rassmcns  conmacrsuss SCHEDULEAMEETING  JONAMEETING  HOSTAMEETING =

New Features Our latest release went live on April 12th. Please subscribe to our blog and visit our release notes to stay up-to-date on all the latest enhancements to your account. To update to the latest version of Zoom, visit our
download page

PERSONAL

My Meetings - Manage "Sastanak”
Profile Start this Meeting
- e
] Descriptior Radni dogovor o promocii
Webinars 8 !
Recordings Time Apr 15, 2020 10:00 AM Pacific Time (US and Canada)
L Addto | ) Goosle Calendar | | [ Outiook Calendar ics) | | @ Yahoo Calendar
ADMIN

Meeting ID 949-2704-2996

User Management

Room Management Meeting Passwor Require meeting password

Account Management

https:#zoom,us/j/94927042996

Advanced

To je ujedno i pregled toga Sto ste obiljeZili za vas sastanak. Takoder tu se nalazi i ,,Copy the
invitation” (zaokruzeno na slici) koje je potrebno kliknuti kako biste dobili izgled svoje
poveznice. Kada kliknete na taj link dobit ¢ete sljededi prozor:

Copy Meeting Invitation

Meeting Invitation

Anesa Vilic is inviting you to a scheduled Zoorn meeting

Topic: Sastanak
Time: Apr 15, 2020 10:00 AM Pacific Time (US and Canada)

Jein Zoom Meeting
hittps:/z00m us//94927042996

Meeting ID: 949 2704 2996

Copy Meeting Invitation ncel

12
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Kliknete na Copy Meeting Invitation” kako biste kopirali navedeni tekst (ne smijete ga
mijenjati), potom otidite u svoj e-mail i otvorite novu poruku te kliknite paste (ctrl+v). Prije
ovih podataka u tekst e-maila moZete staviti za svoje sudionike kratki opis sastanka (mozda
isti koji ste koristili prilikom kreiranja ovog dogadaja), teme i slicno, te onda ove podatke u
nastavku. Naslov e-maia bi trebao sadrzati naziv dogadaja, te datum i vrijeme. Kada ste e-mail
pripremili Saljete ga kao i svaki uobicajeni e-mail sudionicima kojima je namijenjen.

Vi koristite isti taj link kako biste pristupili sastanku. Obi¢no je preporuka da domadin bude 7-
10 minuta ranije prije pocetka sastanka/webinara

Tijekom samog sastanka/webinara

1. Predavac preko opcije share screen dijeli prezentaciju sa drugim ucesnicima.
Najjednostavniji nacin je da pokrene prezentaciju na svom ekranu prije nego
starta sastanak i kada zavrsi uvodna najava onda putem share screena prikaze
prezentaciju i krene sa predavanjem.

2. Opcija Share Screen omogudéava takoder dodatne opcije pored prezentacije.
Najznacajnija je bijela tabla koja omoguéava predavacu da neSto dodatno
pojasni, napiSe, nacrta i sl. Opcije koje vam se otvaraju kada birate bijelu tablu
su prikazane u narednom prikazu:

v / ® O O G

Stamp Spotlight Eraser Format Undo Redo

‘.. ERER

Predavac ili moderator (onaj koji je domacin — ukoliko postoji moguénost dobro je da zasebna
osoba bude domadin u odnosu na predavaca kako bi mogao da prati chat i snimanje. Nekada
se moZe deSavati da predavac ne moZe ispratiti sva pitanja i odgovore, ali i proces snimanja)

EEEEE———,——————
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imaju u chat opcijama dodatnu opciju. Kada kliknete na tri tackice (prikazane na narednoj slici
otvorit ¢e vam se opcije da odredite ko moze komunicirati i na koji nacin:
a. Ucesnik ne moZe nikom da pisSe (no one)
b. Ucesnik moZe samo domacinu da pisSe (host only)
c. Ucesnik moZe da komunicira sa svima i to svi vide (Everyone publicly)
d. Ucesnik moZe da komunicira sa svima i javno (u zajedni¢kom chatu) i privatno
(everyone publicly and privately)

Najéesée se preporucuje opcija ¢, ali svaki domacin zadrZava pravo da to odredi ili Cak i
promijeni tijekom aktivnosti.

To:  Everyone v [ File

Type message here..

Predavac ili moderator imaju na donjoj statusnoj liniji dodatnu opciju ,,snimanja“ i veoma je
vazno da je ukljuce kada stignu na sastanak. Ta snimka ¢ée se poslije zavrSetka sastanka nalaziti
u folderu ZOOM-a i mozZe se urediti za objavljivanje. Na nju se moZe postaviti napomena o
zastiti autorskih prava, dodati znak institucije, mogu se dijelovi izbaciti i sl. To je znacajan
koristan materijal koji se kasnije moZze putem youtuba (bilo javno ili preko linka) distribuirati
onima koji su bili sprijeceni prisustvovati. Ovo je posebno znacajna opcija kada su webinari u
pitanju jer naknadno sudionici mogu pogledati, kao i oni koji nisu u realnom vremenu bili u
prilici prisustvovati webinaru, ¢ime se povecdava broj sudionika.

Dodatne informacije o funkcioniranju ZOOM aplikacije moZete pogledati i na njihovom
sluzbenom youtube kanalu https://www.youtube.com/user/ZoomMeetings
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