
 

 

Základy Zoom 
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Předložený návod má sloužit jako průvodce základními funkcemi software pro online 

výuku Zoom Video Communications a je určený pro vyučující a pracovníky Institutu 

mezinárodních studií FSV UK. 

 

Návody byly vytvořeny za použití materiálů Help Center Zoom, které jsou dostupné na: 

https://support.zoom.us/hc/en-us 

 

Pro technickou pomoc kontaktujte Mgr. Ladislava Beneše: ladislav.benes@fsv.cuni.cz 

 

Za spolupráci děkuji Ireně Kalhousové, Ph.D. 

https://support.zoom.us/hc/en-us
mailto:ladislav.benes@fsv.cuni.cz
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1. Aplikace Zoom 

 

- pro stabilnější práci s aplikací Zoom se všemi doplňky doporučujeme stažení programu 

- instalační program pro Windows i Mac získáte zde: https://zoom.us/download 

- základní aplikace se jmenuje Zoom Client for Meetings 

 

 

https://zoom.us/download
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2. Přihlášení 

 

- po spuštění aplikace Zoom stiskněte Sign In 

 

 - zadejte své přihlašovací jméno a heslo 

- potvrďte stisknutím Sign In 
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3. Vytvoření setkání – okamžité 

 

- hovor zahájíte kliknutím na hlavní straně na New Meeting 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- další účastníky pozvete kliknutím na Participants – Invite 
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- klikněte na Copy Invite Link / nebo na Copy Invitation (obsahuje kompletní záznam o 

technických parametrech hovoru) a odkaz pošlete dalším lidem 

- přímo v aplikaci můžete využít funkci Email, která Vás usnadní posílání pozvánky přes 

email, např. skrze Gmail 
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4. Vytvoření setkání – naplánované 

 

- setkání naplánujete kliknutím na hlavní straně na Schedule 
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- nastavte především Topic, Start a Duration (délka trvání hovoru) 

- nastavení Recurring meeting znamená, že se setkání bude opakovat a nemusíte 

studentům posílat na každé setkání odkaz zvlášť 

- zakliknutím Waiting Room nastavíte, že vstup do hovoru je podmíněný Vaším 

souhlasem, každého studenta potvrzujete zvlášť 

- potvrďte kliknutím na Save 
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- pozvánku si zkopírujte kliknutím na Copy to Clipboard a rozešlete 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- editovat naplánované setkání můžete kliknutím v hlavním menu na Meetings 
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- v nabídce vlevo vyberte správné naplánované setkání a následně: 

Start – okamžité spuštění setkání 

Copy Invitation – opětovné získání odkazu na setkání 

Edit – změna nastavení setkání 

Delete – zrušení naplánovaného setkání 

Join from a Room – spouštění z jiné aplikace 

 

 

 



10 
 

5. Nahrávání setkání 

 

- uložiště nahrávání zjistíte a nastavíte kliknutím v hlavním menu na ozubené kolečko 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- následně klikněte na Recording a vyberte místo uložiště 
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5.1 Nahrávání naplánovaného setkání 

 

- pro nahrávání naplánovaného setkání můžete použít metodu jako v bodě 5.2, nebo 

můžete nastavit automatické nahrávání od začátku setkání v nastavení hovoru 

 

- v nastavení plánovaného setkání (viz bod 4) klikněte na Advanced Options 
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- nahrávání nastavíte zakliknutím Automatically record meeting 

Poznámka – Cloud, do kterého můžete soubor nahrávat, je dostupný ve Vašem účtu na 

stránkách Zoomu: https://zoom.us/ 

 

https://zoom.us/
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5.2 Nahrávání okamžitého setkání 

 

- během hovoru klikněte na Record – Record on this Computer / nebo Record to the 

Cloud 

Poznámka – Cloud je dostupný ve Vašem účtu na stránkách Zoomu: https://zoom.us/ 

 

 

https://zoom.us/
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6. Interakce s diskutujícími 

 

- v rámci hovoru můžete interagovat a chatovat s ostatními diskutujícími 

 

6.1. Okamžitá interakce 

 

- pro okamžitou interakci s diskutujícím klikněte během hovoru na Participants 
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- kliknutím na Mute All ztlumíte všechny diskutující 

 

- jednotlivé reakce se objeví vedle Vašeho jména, objeví se vždy pouze jedna 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - ano 

 - ne 

 - přidej 

 - zpomal 

 - zrušení reakce 

 

 

 

 

 

 

 

 

 - kliknutím na more můžete získat další symbolické reakce na výběr 
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UPOZORNĚNÍ! 

Hosté setkání mají oproti hostitelovi možnost přihlásit se do diskuze pomocí zvednutí 

ruky. Hostitel řídí diskuzi a může například ztlumit všechny ostatní, proto tuto funkci 

nemá. 

Na tuto funkci je potřeba hosty – studenty upozornit. 

 

Funkce funguje kliknutím na Chat a vybrání znaku zvednuté ruky. 

 

 

  

- znak zvednuté ruky 
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6.2 Chat 

 

- Chat zapnete kliknutím během hovoru na Chat 

- jednotlivé zprávy se odesílají enterem 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- kliknutím na Everyone 

nastavíte, komu se má zpráva odeslat 

 

 - kliknutím na File můžete ke 

své zprávě přidat soubor 
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7. Tabule 

 

- nástroj Tabule slouží podobně jako tabule v klasické třídě k psaní, brainstormingu, 

zdůraznění určitých údajů apod. 

 

- během hovoru klikněte na tlačítko na panelu Share Screen 

 

- v nabídce zvolte Whiteboard a potvrďte Share 
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- sdílení tabule zastavíte kliknutím na Stop Share 

- v horní části tabule jsou nástroje pro psaní a kreslení 

- obsah tabule uložíte kliknutím na Save 

- vpravo dole můžete přidat novou stranu, kterým můžete přidat novou stranu a 

zachovat i starou 

 

 

 - tlačítko Save pro uložení aktuální strany tabule  

- tlačítko nová strana 
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TIP! 

Lze nastavit, aby mohli na sdílenou tabuli psát i studenti. K tomu je ale nutné mít vlastní 

licenci (jméno a heslo). 

Pokud máte pouze půjčenou licenci, je nutné, aby Vám to půjčující člověk nastavil. 

Zároveň musíte mít Vy i studenti aplikaci Zoom verzi 5.1.0 a vyšší. 

Nejnovější verzi si můžete stáhnout na: https://zoom.us/download   

 

Pro správné nastavení je nutné se přihlásit na webový portál Zoomu - https://zoom.us/ 

 

 

 

Návod na sdílenou tabuli: https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005706806-

Using-annotation-tools-on-a-shared-screen-or-whiteboard 

 

https://zoom.us/download
https://zoom.us/
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005706806-Using-annotation-tools-on-a-shared-screen-or-whiteboard
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/115005706806-Using-annotation-tools-on-a-shared-screen-or-whiteboard
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Studenti, aby mohli psát na tabuli, musí mít aplikaci Zoom verzi 5.1.0 a vyšší. 

Studenti po spuštění sdílení tabule pro možnost anotování kliknou na View Options – 

Annotate 
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8. Ankety – Polls 

 

TIP! 

Podrobný návod na vytváření anket, včetně videonávodu, naleznete zde: 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/213756303-Polling-for-meetings 

 

- pro vytvoření ankety je nutné se se přihlásit na webový portál Zoomu - https://zoom.us/ 

 

Povolení vytváření ankety 

 

 

 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/213756303-Polling-for-meetings
https://zoom.us/
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Vytvoření anketní otázky – maximálně můžete vytvořit 25 otázek na setkání 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Spuštění anketní otázky 
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TIP! 

Návod na vygenerování odpovědí z anket naleznete zde: https://support.zoom.us/hc/en-

us/articles/216378603 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/216378603
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/216378603
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9. Rozdělení studentů do skupin 

 

- v rámci hovoru můžete studenty rozdělit do menších diskuzních skupin 

 

TIP! 

Krátký videonávod se všemi podrobnostmi a detaily, co můžete během hovoru nastavit, 

naleznete na: https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Enabling-breakout-

rooms  

 

- během hovoru klikněte na Breakout Rooms 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

- zvolte počet místností 

- zvolte, zda budou studenti rozdělení automaticky (Automatically) nebo ručně (Manual) 

- pro potvrzení klikněte na Create Rooms 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Enabling-breakout-rooms
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/206476093-Enabling-breakout-rooms
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- nastavení můžete editovat následovně: 

Rename – přejmenování dané skupiny 

Delete – smazání dané skupiny 

Recreate – nové nastavení rozdělení 

Options – další nastavení rozdělení, viz níže 

Add a Room – přidání nové skupiny 

Open All Rooms – spuštění skupin 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



27 
 

- v nastavení Options můžete schválit nebo zamítnout: 

Move all participants into breakout rooms automatically – účastníci se po navrhnutí 

umístění automaticky přemístí do dané místnosti 

Allow participants to return to the main session at any time – účastníci se mohou 

v průběhu hovoru odpojit a znovu připojit 

Breakout rooms close automatically after X minutes – nastavení deadline pro diskuzi 

Countdown after closing breakout room – poté, co vypnete diskusní místnosti, spustí se 

pro účastníky odpočítání s daným počtem vteřin, po kterém je místnost definitivně zavřena 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



28 
 

10. Motiv videoprostředí 

 

- změnu videoprostředí, tedy motiv, který bude v obraze na kameře za Vámi, nastavíte 

kliknutím v hlavním menu na ozubené kolečko 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- následně klikněte na Background & Filters a nastavte motiv videoprostředí nebo filtr 

 

 


