Hoe werkt ZOOM?

Wat heb je nodig om met ZOOM te werken? Minimaal: een computer met audio. Je kan dan alles volgen, maar zelf niets terugzeggen. Beter is: een computer met microfoon en camera, dan kunnen anderen je ook zien en horen. Vrijwel alle laptops hebben tegenwoordig een ingebouwde microfoon en camera. 

Als je nog nooit met ZOOM gewerkt hebt, ga dan eerst naar www.zoom.us/test. Daar is een test meeting die je kunt JOIN-en om het allemaal een beetje uit te proberen. Aan het begin van je eerste ZOOM sessie kan de computer vragen of het OK is om een app te installeren. Dat is veilig, dus daar klik je dan op YES.

Een paar handige tips: 

Nadat ZOOM is opgestart kan je het beeld schermvullend maken met de ‘fullscreen’ knop rechtsboven. Dan verdwijnen ook alle knoppen waarmee je ZOOM kan bedienen, maar als je dan even met de muis heen-en-weer beweegt worden die weer zichtbaar.

Daarna (zodra er meerdere deelnemers aanwezig zijn) kan je kiezen voor ‘Speaker View’ of ‘Gallery View’. Standaard staat Zoom in gallery view: Je ziet dan alle deelnemers in een blokje naast elkaar als postzegels. Rechtsboven is een knop waarmee je dit kan veranderen in ‘speaker view’, dan zie je op je scherm alleen degene die op dat moment spreekt. Voor de ALV is de ‘speaker view’ het handigste. Ons advies: zet ZOOM aan het begin in de ‘speaker view’. Aan het einde van de sessie, als je wilt napraten, zet hem dan weer op ‘gallery view’.

De ‘meeting host’ (gastheer/vrouw) kan instellen of bij het opstarten van ZOOM de camera of microfoon aan of uit staan. Bij grote bijeenkomsten staat vaak de microfoon standaard uit. Dat kan je zelf veranderen met de ‘Mute’-knop. Die staat beneden links aan het scherm. Als je niets ziet even met de muis bewegen. Met de Mute knop (het icoontje is een microfoon) zet je je microfoontje aan/af. Ons advies voor en na de ZOOM bijeenkomst de microfoon aan (unmute), zodat je iets kan zeggen tegen zoom-genoten. Tijdens de ZOOM-bijeenkomst de microfoon liefst uit (mute) en alleen aan als je daadwerkelijk iets wil zeggen. Als je je microfoon per ongeluk aan laat staan horen we allemaal uw gesprek met eventueel bezoek, maar ook achtergrondgeluiden als miauwende poezen of roepende kinderen.

Heel belangrijk: beneden aan het scherm zie je een ‘chat’-knop. Als je daarop drukt opent zich een schermpje waarin je boodschappen kan intikken die alle deelnemers die ook de chat hebben openstaan kunnen zien, en waarop gereageerd kan worden. Bij de ALV kan de chat gebruikt worden om vragen te stellen.

Tip 1: als je de afbeeldingen van de ZOOM-knoppen niet ziet, dan even met je muis bewegen dan zie je vanzelf de knoppen verschijnen.

Tip 2: alle knoppen zijn aan/uit knoppen. Dus als je microfoon aanstaat en je klikt op het microfoontje, dan gaat je microfoon uit (je bent ge-muted). Dat zie je doordat er een streep door de afbeelding van de microfoon staat. Klik je dan nog een keer dan gaat de microfoon weer aan en verdwijnt de streep, en kan iedereen je weer horen
