ZOOM: инструкция для чайников
1. [bookmark: _Hlk135398010][bookmark: _Hlk135383313]Что такое ZOOM и для чего его можно использовать?
2. [bookmark: _Hlk135398032]Инструкция, как скачать и установить приложение.
3. [bookmark: _Hlk135398062]Базовый интерфейс для пользователя (который участвует в конференциях)
4. Базовый интерфейс для организатора конференций.
Вступление
Диктор: Добро пожаловать на мой канал и это видео посвящено приложению для онлайн-встреч и инструкциям для новичков! В этом ролике мы расскажем вам о том, что такое ZOOM и с чем его едят, а также как вы можете использовать его в различных ситуациях. 
[Звук фоновой музыки, человек в кадре может вести демонстрацию экрана с самого приложения зум для большего завлечения зрителя на первых секундах, якобы со зрителем ведётся конференция].

Что такое ZOOM и для чего его можно использовать?
Диктор: ZOOM — это мощное приложение для видеоконференций и онлайн-встреч. Оно предоставляет удобные инструменты для связи и взаимодействия с другими людьми, не выходя из дома или офиса. Его можно использовать как для учёбы, проведения уроков или пар, так и для работы, организации важных созвонов.
[Видеомонтаж: Визуальные примеры использования ZOOM, такие как бизнес-встречи, обучение и конференции, можно взять стоковые видео]

Инструкция, как скачать и установить приложение
Диктор: Давайте приступим к скачиванию этого незаменимого приложения, которое, кстати, доступно по платной и бесплатной версии. 
[Видеомонтаж: Визуальное представление вариантов, представленных на самом официальном сайте и их возможностей]

Диктор: Итак, шаг 1. Откройте ваш веб-браузер и введите адрес официального сайта ZOOM: www.zoom.us.
[Видео-монтаж: Демонстрация открытия веб-браузера и ввод адреса www.zoom.us]

Диктор: Шаг 2. При посещении сайта вы увидите раздел "Ресурсы". В этом разделе найдите кнопку "Загрузить ZOOM" или "Скачать ZOOM". Щелкните на ней.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Загрузить ZOOM" или "Скачать ZOOM" на веб-сайте]

Диктор: Шаг 3 зависит от операционной системы вашего устройства. Если вы используете Windows, найдите раздел "Загрузка для Windows" и щелкните на кнопке "Скачать" или "Загрузить".

[Видеомонтаж: Демонстрация раздела "Загрузка для Windows" и щелчок по кнопке "Скачать" или "Загрузить"]

Диктор: Шаг 4. Если у вас Mac, найдите раздел "Загрузка для Mac" и щелкните по аналогичной кнопке.

[Видеомонтаж: Демонстрация раздела "Загрузка для Mac" и щелчок по кнопке "Скачать" или "Загрузить"]

Диктор: Шаг 5. После того, как файл загрузится, откройте его и следуйте инструкциям по установке ZOOM.

[Видеомонтаж: Демонстрация открытия файла установки и следование инструкциям]

Диктор: Шаг 6. Запустите приложение ZOOM на вашем устройстве.
[Видеомонтаж: Демонстрация запуска приложения ZOOM на экране]

Диктор: Поздравляем! Теперь у вас установлено приложение, и вы можете использовать его для своих онлайн-встреч.

Базовый интерфейс для пользователя (который участвует в конференциях)
Диктор: Теперь давайте рассмотрим базовый интерфейс приложения ZOOM для пользователей, участвующих в конференциях. Я расскажу вам о кнопках, функциях и инструментах, которые помогут вам настроить всё под себя для комфортного общения.
[Видеомонтаж: Визуализация интерфейса ZOOM, можно первую фразу тоже произнести в формате «конференции»]

Диктор: Предлагаю начать с рассмотрения процесса входа в конференцию в приложении ZOOM. Для этого вам потребуется код и пароль, чтобы присоединиться к сессии.
[Видеомонтаж: Демонстрация экрана с полем ввода кода и пароля]

Диктор: Когда вы получите приглашение к конференции, вам будут предоставлены код и пароль. Код обычно состоит из цифр и/или буквенно-цифровых комбинаций, а пароль — это дополнительная мера безопасности, которая гарантирует, что только приглашенные участники смогут присоединиться к конференции. Также присоединиться к конференции возможно по ссылке.
[Видеомонтаж: Показ кода и пароля на экране, плюс показать, как перейти по ссылке в конференцию]

Диктор: Чтобы войти в конференцию без ссылки, откройте приложение ZOOM на своем устройстве и нажмите на кнопку "Присоединиться к конференции". Затем введите код и пароль в соответствующие поля.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Присоединиться к конференции" и ввод кода и пароля]

Диктор: После ввода кода и пароля нажмите кнопку "Присоединиться", и вы будете перенаправлены в конференцию. Помните, что код и пароль являются ключевыми элементами для входа в конференцию, поэтому убедитесь, что вводите их правильно.
[Видеомонтаж: Нажатие кнопки "Присоединиться" и вход в конференцию]

Диктор: Когда вы подключаетесь к конференции, вы увидите основное окно ZOOM. В нижней части экрана вы найдете несколько важных элементов.
[Видеомонтаж: Демонстрация основного окна ZOOM и первыми этапами подключения]

Диктор: Если вы получили приглашение к конференции по ссылке, откройте её и вас перенаправит на приложение ZOOM на своем устройстве. Вы увидите главный экран приложения, то есть вам не потребуется вводить пароль и код, вы сразу можете приступить к подключению звука.
[Видеомонтаж: Показ главного экрана приложения ZOOM]

Диктор: И вот вы уже в конференции! Готовы начать обсуждения и сотрудничество с другими участниками. Но ни вы ничего не слышите, ни вас. Для того, чтобы устранить данную проблему – обратите внимание на окошко, которое всплывёт в левом нижнем углу. Вам нужно подтвердить включение звука «choose one of the audio conference options». Нажимайте «joing with computer audio». (надеюсь, я правильно написала, если нет – поправьте пожалуйста) Теперь можете выключить свой микрофон, дабы сторонние звуки вашего присутствия не отвлекали других участников. 
[Видеомонтаж: Демонстрация этого подключения звука]

Первая кнопка, это "Микрофон". Нажав на нее, вы можете включить или выключить свой микрофон, чтобы другие участники могли слышать вас или наоборот. Если заходить с компьютера или ноутбука, то у вас будет в расположении ещё одна функция – нажмите стрелочку вверх над микрофоном и теперь вы можете выбрать:
· микрофон и то, куда будет выводиться звук;
· switch to phone audio;
· выключить звук;
· а также воспользоваться другими настройками аудио.
В этих дополнительных настройках можно:
· выбирать громкость
· переключать оптимизацию аудио
· включить оригинальный звук для музыкантов (может понадобиться тем, кто играет на гитаре или клавишах, но инструмента не слышно) или просто для прослушивания музыки. 
[bookmark: _Hlk135400712][Видеомонтаж: Показ кнопки "Микрофон" и его активации/деактивации, а также подключения звука и всех сопутствующих перечисленных кнопок]

Диктор: Рядом с ней находится кнопка "Видео". Эта кнопка позволяет включить или выключить вашу видеокамеру. Вы можете выбрать, хотите ли вы показывать свое видео или оставить его выключенным. В настройках камеры (по стрелке вверх) можно выбрать:
· камеру
· блюр фона
· фон
· фильтр
· аватар
[bookmark: _Hlk135401484][Видеомонтаж: Показ кнопки "Видео" и его активации/деактивации, показать всё перечисленное, как работает и поменять аватарку (потом скину)]

В дополнительных настройках видео возможности куда шире:
· включить или выключить отзеркаливание видео, качество картинки поставить hd;
· hide non video participants (функция, позволяющая скрыть людей, которые не включили свои камеры);
· скрыть свое окошко;
· видеть себя как активного спикера, когда вы говорите.

Если вы работаете на компьютере, то в правом верхнем углу – есть пункт «view, там можно выбрать:
· full скрин;
· спрятать окошки тех, кто не включил камеру;
· выключить свое окошко;
· переключить режим (видеть только спикера, включить галерею, включить immersive режим)
[Видеомонтаж: Показ всех данных кнопок]

Диктор: Далее, у нас есть кнопка "Чат". Она открывает окно чата, где вы можете обмениваться сообщениями с другими участниками конференции. Вы можете отправлять текстовые сообщения, ссылки и файлы.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Чат", открытие окна чата и печатание какого-то текста в нём]

Диктор: Если вы хотите поделиться своим экраном, вам понадобится кнопка "Демонстрация экрана". Нажмите на нее, чтобы выбрать, какую часть экрана вы хотите показать другим участникам. Необходимо также попросить администратора разрешить вам демонстрировать экран. Также вы можете подключить совместное использование звука, чтобы все участники слышали, что происходит у вас на устройстве, например, при демонстрации видео.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Демонстрация экрана" и выбор области экрана для показа, подключение звука компьютера к демонстрированному видео и все остальные кнопки]

Диктор: Вы также можете изменить свое имя и добавить аватарку, нажав на кнопку "Участники". В окне участников вы найдете опции для изменения имени, добавления фотографии и других настроек.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Участники" и открытие окна участников с возможностью изменения имени и добавления аватарки]

Диктор: И не забывайте, что у вас есть возможность использовать реакции во время конференции. Кнопка "Реакции" позволяет вам выбрать и отправить их, чтобы выразить свои эмоции на происходящее либо поднять руку, если вы хотите что-то спросить.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Реакции" и выбор других различных эмоций, поднятия руки]

Диктор: Теперь вы знакомы с основными элементами интерфейса ZOOM.
Давайте перейдем к рассмотрению базового интерфейса приложения ZOOM для организаторов конференций. Это позволит вам настроить и контролировать ваши встречи. 
[Видеомонтаж: Визуализация интерфейса ZOOM для организаторов с выделенными кнопками и окнами, соответствующими инструкциям]

Базовый интерфейс для организатора конференций
Диктор: Когда вы создаете конференцию в ZOOM, у вас открывается окно управления, где вы найдете все необходимые функции.
[Видеомонтаж: Демонстрация окна управления с выделенными элементами]

Диктор: Первая кнопка, которую вы увидите, — это "Пригласить". Нажав на нее, вы можете скопировать пригласительную ссылку и отправить ее участникам, чтобы они могли присоединиться к конференции.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Пригласить" и копирование пригласительной ссылки]

Диктор: Рядом с кнопкой "Пригласить" находится кнопка "Управление участниками". По щелчку на нее вы сможете просмотреть и управлять списком участников, пригласить новых участников, а также установить различные параметры для встречи.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Управление участниками" и открытие окна управления участниками]

Диктор: Также у организаторов есть такое дополнение, как «безопасность». Это значит, что вы можете:
· закрыть встречу (чтобы никто не мог присединиться);
· включить waiting room;
· hide profile picture (организатора);
· попросить включить камеры или микрофоны;
· запретить определённые действия учасников.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Управление участниками" и открытие окна управления участниками]

Диктор: Кнопка "Экраны" позволяет вам переключаться между различными режимами отображения, например, между показом видео участников и показом экрана.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Экраны" и переключение между режимами отображения]

Диктор: Для управления аудио и видео настроек есть кнопка "Настройки". Она позволяет вам изменить и сконфигурировать свой микрофон, камеру и аудиоустройства.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Настройки" и доступ к аудио и видео настройкам]

Диктор: Кнопка "Запись" позволяет вам записывать встречу, чтобы вы могли воспроизводить ее позже или делиться с другими участниками.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Запись" и активация функции записи]

Диктор: И, конечно же, вы можете использовать кнопку "Чат", чтобы общаться с участниками во время конференции, обмениваться сообщениями и файлами.
[Видеомонтаж: Показ кнопки "Чат" и открытие окна чата]

Диктор: Теперь вы знакомы с основными элементами интерфейса ZOOM для организаторов конференций. Вы можете управлять участниками, настраивать параметры встречи и использовать различные инструменты для обеспечения комфортной и продуктивной конференции.

Дополнительные возможности зума
Дальше рассмотрим дополнительные возможности приложения ZOOM, которые помогут вам улучшить ваши конференции и сделать их более продуктивными.
[Видеомонтаж: Визуализация интерфейса ZOOM с выделенными кнопками и окнами, соответствующими инструкциям]

Диктор: Если вы хотите делегировать ответственность другому участнику, вы можете назначить другого администратора. Это полезно, когда вам нужно, чтобы кто-то другой управлял конференцией или имел доступ к дополнительным функциям. Если вы хотите назначить другого администратора, откройте сайт ZOOM в своем веб-браузере и войдите в свою учетную запись.
[Видео-монтаж: Открытие сайта ZOOM и вход в учетную запись]

Диктор: После входа в учетную запись зайдите в раздел "Управление пользователями" или "Настройки конференции". Здесь вы найдете опцию "Назначить администратора" или "Добавить администратора".
[Видео-монтаж: Показ навигации к разделу "Управление пользователями" и настройки "Назначить администратора"]
Диктор: Щелкните на этой опции и введите адрес электронной почты или имя пользователя нового администратора. Затем сохраните изменения.
[Видео-монтаж: Ввод адреса электронной почты или имени пользователя нового администратора и сохранение изменений]

Диктор: Теперь у вас есть другой администратор, который может помогать вам управлять конференциями.
[Видео-монтаж: Демонстрация процесса добавления другого администратора]

Диктор: Далее, рассмотрим, как создать сессионные залы в ZOOM. Войдите в свою конференцию и найдите опцию "Создать сессионный зал" или "Добавить сессионный зал".
[Видео-монтаж: Показ опции "Создать сессионный зал" и навигации к этой опции]

Диктор: Щелкните на этой опции и задайте название и параметры для вашего сессионного зала, такие как количество участников или доступные функции. Затем сохраните изменения.
[Видео-монтаж: Ввод названия и параметров сессионного зала и сохранение изменений]

Диктор: Поздравляю! Вы создали сессионный зал, который может быть использован для групповых или параллельных дискуссий в рамках вашей конференции.
[Видео-монтаж: Демонстрация процесса создания сессионного зала]

Диктор: Наконец, рассмотрим, как завершить конференцию. Во время конференции вам доступны различные опции управления. Найдите кнопку "Завершить" или "Закончить конференцию".
[Видео-монтаж: Показ кнопки "Завершить" и навигации к этой кнопке]

Диктор: Щелкните на этой кнопке, чтобы завершить конференцию. Подтвердите свое решение, если система попросит вас подтвердить.
[Видео-монтаж: Нажатие кнопки "Завершить" и подтверждение завершения конференции]

Диктор: Конференция успешно завершена. Все участники будут отключены, и сессия будет закрыта.
[Видео-монтаж: Демонстрация процесса завершения конференции]
[bookmark: _GoBack]
Диктор: Надеюсь, что эти видео инструкции помогут вам освоить приложение ZOOM и использовать его с уверенностью. Независимо от того, являетесь ли вы новичком или опытным пользователем, сегодня вы точно почерпнули что-то новое для себя, ведь ZOOM предлагает широкий спектр функций, которые помогут вам организовывать и участвовать в конференциях более эффективно и удобно.

[Звук фоновой музыки затихает]

Конец сценария.
