
 

Nasze szkolenia wywołują emocje. Pozytywne emocje. 

 

 

 

1. Przed szkoleniem każdy Uczestnik otrzymuje e-mail z linkiem do szkolenia w formie zdalnej: 

 

2. Jeżeli po raz pierwszy korzystamy z platformy Zoom, po kliknięciu w link należy zapisać ją na dysku komputera 

(lokalizacja jest dowolna). 

 

3. Następnie klikamy w dolnej części ekranu, aby zainstalować platformę (w zależności od przeglądarki internetowej, 

może to wyglądać nieco inaczej). Ta instrukcja pokazana jest na przykładzie przeglądarki Google Chrome. 

Instalacja trwa klika minut. 

Instrukcja dla Uczestnika szkolenia w formie zdalnej 



 

Nasze szkolenia wywołują emocje. Pozytywne emocje. 

 

4. Jeżeli szkolenie nie zostało jeszcze rozpoczęte wyświetli się poniższe okno 

 

5. Możemy w tym czasie przetestować swoje ustawienia audio, klikając Test Computer audio. Następnie zamknąć 

to okno. 

 

6. Możemy zamknąć okno klikając Leave Meeting lub poczekać na rozpoczęcie szkolenia.  



 

Nasze szkolenia wywołują emocje. Pozytywne emocje. 

 

7. Jeżeli zamkniemy okno, możemy ponownie kliknąć w link z e-maila, aby dołączyć do szkolenia o konkretnej 

godzinie. Pojawi się okno, na którym należy kliknąć Otwórz Zoom: 

 

 

8. Jeżeli szkolenie zostało rozpoczęte przez trenera aplikacja poprosi o uzupełnienie Twoich danych (jeżeli szkolenie 

jest dofinansowane, ważne aby wpisać swoje imię i nazwisko, tak aby można było w przypadku kontroli, takie 

szkolenie zweryfikować). Aby dołączyć do szkolenia należy wybrać Join Meeting. 

 

 

9. W kolejnych oknach należy wyrazić zgodę na politykę prywatności oraz opcjonalnie użycie kamerki i głośnika. W 

przypadku szkolenia dofinansowanego, rozpoczynając szkolenie kamerka Uczestników powinna być włączona, 

aby trener mógł zrobić screen ekranu, na potwierdzenie rzeczywistego uczestnictwa w zajęciach. W trakcie 

szkolenia kamerkę i głośnik można wyłączyć/włączyć. 

  

10. Na ekranie powinno pojawić się okno z trenerem prowadzącym szkolenie, oraz miniaturki Uczestników szkolenia. 



 

Nasze szkolenia wywołują emocje. Pozytywne emocje. 

 

 

 

11. Aby włączyć dodatkową możliwość komunikowania się z trenerem należy w dolej części aplikacji kliknąć 

Participants oraz Chat. 

 

 

12. Po prawej stronie pokaże się dodatkowe okno, gdzie widoczne będzie czy dana osoba ma włączony 

głośnik/kamerę. Pojawi się także możliwość zadania pytania w formie Chatu, np. tylko trenerowi.  

 

13. Jeżeli podczas szkolenia mamy wyłączony głośnik a chcielibyśmy zadać pytanie lub coś nie działa tak jak u 

innych, możemy kliknąć Raise Hand.  



 

Nasze szkolenia wywołują emocje. Pozytywne emocje. 

   

14. Trener zobaczy „Podniesioną rękę Uczestnika”. Udzieli nam głosu lub będzie mógł  

wyjaśnić/wytłumaczyć/powtórzyć zagadnienie. 

 

15. Szkolenie ma formę zajęć warsztatowych. Trener w dużej części będzie udostępniał Uczestnikom swój pulpit, tak 

aby mogli powtarzać wykonywanie poleceń na swoich komputerach. Po prawej stronie okna domyślnie widzimy 

miniaturki Uczestników i trenera. Można je przesunąć lub wyłączyć, aby nie rozpraszały podczas wykonywania 

ćwiczeń. W górnej części okna widzimy, kogo ekran jest aktualnie udostępniony (najczęściej trenera     ). 

 



 

Nasze szkolenia wywołują emocje. Pozytywne emocje. 

16. Podczas wykonywania ćwiczeń może okazać się, iż Uczestnik potrzebuje pomocy trenera w swoich plikach. 

Aplikacja umożliwia udostępnienie ekranu Uczestnika szkolenia, tak aby trener mógł coś poprawić/udoskonalić. 

Aby trener mógł przechwycić ekran Uczestnika szkolenia, Uczestnik powinien w górnej części ekranu kliknąć 

New Share, wybrać swój pulpit, ponownie klikając Share w prawym, dolnym rogu okna. Wszyscy Uczestnicy 

szkolenia widzą teraz ten ekran. Jeżeli chcielibyśmy aby np. trener poprawił coś w naszym pliku, możemy 

udostępnić mu myszkę. W tym celu w górnej części okna należy wybrać Remote Control i wskazać trenera. 

 

 

17. Po chwili trener będzie mógł wprowadzać zmiany w pliku Uczestnika szkolenia (w górnej części okna powinna 

pojawić się taka informacja) 

 

 

18. Jeżeli trener wprowadzi konieczne zmiany w pliku, może „zwolnić myszkę” Uczestnika wybierając Abort Control. 

Uczestnik powinien również zakończyć udostępnianie swojego pulpitu, klikając Stop Share. 

 

19. Jeżeli Uczestnik szkolenia pracuje na jednym ekranie może podzielić go na 2 części, tak aby mógł jednocześnie 

widzieć czynności trenera i powtarzać je na swoich plikach 



 

Nasze szkolenia wywołują emocje. Pozytywne emocje. 

 

20. Zalecanym rozwiązaniem jest jednak, aby podczas szkolenia korzystać z dwóch ekranów (np. laptopa 

połączonego z monitorem lub telewizorem). Ułatwia to pracę oraz czytelność aplikacji 

 

 

 

 

21. Aby opuścić szkolenie należy wybrać Leave Meeting w prawym dolnym rogu ekranu.  

 

22. W ostatnim kroku ponownie potwierdzamy zakończenie swojego udziału w szkoleniu  

 

Na laptopie wykonujesz sam 

ćwiczenia w MS Excel 

Na monitorze/telewizorze 

widzisz jak robi to trener 



 

Nasze szkolenia wywołują emocje. Pozytywne emocje. 

Każdy dzień szkolenia będzie nagrywany. Uczestnicy po zakończeniu szkolenia otrzymają pliki audio/video nagrane na 

pendrive lub w formie online do pobrania. 

 

W przypadku dodatkowych pytań, proszę o kontakt: 

Jolanta Pawlik-Rusek 

biuro@szkoleniazamiastem.pl 

 


