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1.ИНСТРУКЦИЯ «НАЧАЛО РАБОТЫ» 
 

1.1. Регистрация пользователя 
 

Шаг 1. Зайдите на страницу  https://zoom.us 
 

 
 

Шаг 2. В правом верхнем углу нажмите кнопку «Зарегистрируйтесь бес-

платно». 

 
Шаг 3. В целях проверки введите вашу дату рождения, нажмите кнопку 

«Продолжить» (данный шаг инструкции сервис иногда пропускает, в этом 

случае перейдите далее по инструкции, к шагу 4).  

 

 
Шаг 4. Введите адрес вашей электронной почты, нажмите кнопку «Реги-

страция». 
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Шаг 5. Регистрация прошла успешно, если появилась следующая запись 

(проверьте правильность написания вашего электронного адреса). 

 
 

Шаг 6. Откройте свою почту. Активируйте аккаунт ZOOM, пройдя по 

ссылке в письме, нажав кнопку «Активировать аккаунт» (если письмо не 

пришло в течение 10 минут, проверьте папку «Спам»). 

Шаг 7. После нажатия кнопки «активировать аккаунт» нужно ввести 

свою фамилию, имя, отчество и придумать пароль для доступа в ZOOM (он 

будет в последствии необходим при входе). Обратите внимание, что пароль 

должен содержать буквы разного регистра и цифры, а так же быть длиной не 

менее 8 символов. 

 
 

 

Шаг 8. После указания регистрационных данных и пароля нажмите 

кнопку «Продолжить». Поздравляем! Вы зарегистрировались на платформе 

ZOOM. 
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1.2. Установка приложения на устройство 
 

Для начала работы вам обязательно понадобится приложение на любом 

электронном устройстве. 

Шаг 1. Зайдите на страницу https://zoom.us/download и выберите нужную 

опцию: 

*для компьютера - «Клиент ZOOM для конференций» 

 
*для смартфона/планшета - «Мобильные приложения ZOOМ» 

 

 
 

Установка на компьютер Установка на планшет/смартфон 

Шаг 2. Скачайте файл из раздела 

«Клиент 

ZOOM для конференций», нажав 

кнопку 

«загрузить». 

 

Шаг 2. Найдите приложение ZOOM 

Cloud Meetings в App Store/Google 

Play 

Шаг 3. На своем ПК зайдите в папку 

«загрузки», откройте файл запуска 

приложения. 

 

 

 Шаг 3. Скачайте приложение 

 

 

 

 



 7 

 

Шаг 4. После открытия файла запуска 

приложения начнется установка. На 

компьютерах с операционной систе-

мой Windows установка выглядит 

следующим образом. 

 

 

  Шаг 4. Откройте приложение 

Шаг 5. После установки  

автоматически откроется окно входа 

в приложение. Нажмите кнопку 

«Войти в» 

 

 Шаг 5. Нажмите кнопку «войти в   

систему» 

Шаг 6. Далее в соответствующие  

поля введите адрес электронной поч-

ты и пароль, которые вы указывали  

при регистрации пользователя, и  

нажмите кнопку «Войти в». 

 

 Шаг 6. Далее в соответствующие по-

ля введите адрес электронной почты 

и  пароль,  которые вы указывали при 

регистрации пользователя, и нажмите 

кнопку «войти в систему». 

Шаг 7. Теперь вы готовы проводить 

видео-конференции! 

Шаг 7. Теперь вы готовы проводить 

видео-конференции! 
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2. ИНСТРУКЦИЯ «ОРГАНИЗАЦИЯ КОНФЕРЕНЦИИ» 
 

Важно: в бесплатной версии ZOOM конференция длится 40 минут 

для более, чем 2 участников. 

Шаг 1. Конференция организуется с помощью кнопки «Новая конференция». 

Но прежде, чем ее нажать потребуется настроить эту кнопку (см. далее шаг 2). 

 
Шаг 2. Конференцию можно организовывать в двух вариантах: 

а) Режим «Мгновенная конференция», при которой каждый раз создается 

новая ссылка на подключение к вашей конференции. Данная настройка пре-

дусмотрена по умолчанию, ее настраивать не нужно. Если вам необходим 

этот режим для работы, переходите к шагу 3 данной инструкции. 

*Помните: если ваша конференция длится более 40 минут, то новую 

ссылку нужно будет высылать участникам каждый раз для продолжения 

конференции. 

б) Режим с использованием личного идентификатора конференции. Это 

значит, что подключение к вашей конференции будет доступно по одной и 

той же ссылке каждый раз, когда вы начинаете конференцию. И если конфе-

ренция длится более 40 минут, то переподключиться к вашей конференции 

можно будет по уже имеющейся ссылке. 

Данный режим необходимо настроить. Для этого нажмите кнопку выпа-

дающего меню справа от надписи «Новая конференция» и поставьте галочку 

в соответствующее поле напротив надписи «Использовать мой личный иден-

тификатор персональной конференции (PMI). 
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Шаг 3. Далее следует настроить камеру. Если вы хотите, чтоб камера  

включалась автоматически, сразу при создании конференции, нажмите кноп-

ку выпадающего меню справа от надписи «Новая конференция» и поставьте 

галочку в соответствующее поле напротив надписи «Начать с видео» 

 
 

Шаг 4. После того, как вы выбрали настройки, нажмите кнопку «Новая 

конференция». Откроется окно с конференцией. 
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3. ИНСТРУКЦИИ ПО ИСПОЛЬЗОВАНИЮ БАЗОВЫХ ФУНКЦИЙ ZOOM 
 

3.1. Подключение к конференции (как начать урок) 
 

Шаг 1. Нажать кнопку «Новая конференция» на главной странице при-

ложения ZOOM (Режим с использованием личного идентификатора конфе-

ренции - настройки из пункта 2). 

 
 

Шаг 2. Нажать кнопку «участники», чтоб видеть количество присутст-

вующих человек в зале ожидания. 

 
 

Шаг 3. Когда все участники собрались, разрешите войти всем в конфе-

ренцию, нажимая кнопку «принять». 
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Шаг 4. После нажатия кнопки «принять» нужно подождать несколько 

секунд — будет происходить установка соединения. Затем участники конфе-

ренции настроят звук, видео, после чего можно начинать урок. 

Шаг 5. Когда конференцию нужно будет завершить, нажмите в правом 

нижнем углу кнопку «завершение», затем «завершить для всех». 

 

 

 

 

 

*Важно: для данного варианта начала конференции необходимо заранее 

выдать участникам конференции приглашение для входа. Оно находится во 

всплывающем меню кнопки «новая конференция» (при применении режима с 

использованием личного идентификатора конференции) на главной странице 

приложения ZOOM. 

 
 
 
3.2. Управление участниками конференции. 
 

Шаг 1. Нажмите кнопку «Участники», находящуюся в нижней части па-

нели управления конференцией.  
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Шаг 2. Справа появится окно со списком присутствующих участников 

конференции. 

Шаг 3. В правом нижнем углу нажмите кнопку «...». Появится всплы-

вающее меню со списком функций для управления всеми участниками кон-

ференции. 

 
 

Шаг 4. Если вам необходимо управлять конкретным участником конфе-

ренции, то наведите курсор мышки на участника, нажмите кнопку «дополни-

тельно», появится всплывающее меню со списком функций для управления 

конкретным участником конференции. 
 

 
 

 

3.3. Демонстрация учебных материалов 
 

Шаг 1. Размещаем на рабочем столе материалы для демонстрации, от-

крываем их и сворачиваем окна (если необходимо транслировать несколько 

вариантов материалов, они также все размещаются на рабочем столе и свора-

чиваются, в том числе вкладки сети Интернет). 

Шаг 2. Открываем ZOOM, начинаем конференцию. 
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Шаг 3. Когда необходимо начать использование подготовленных мате-

риалов, нажимаем кнопку «Демонстрация экрана», находящуюся на нижней 

части панели управления конференцией. 
 

 
 

Шаг 4. Выбираем необходимый материал, нажимаем кнопку «Совмест-

ное использование» и материал сразу появляется на экране. 

(Примечание: данная функция позволяет использовать в ходе видеокон-

ференции доску — кнопка «Доска сообщений», на ней могут писать все уча-

стники конференции). 
 

 
 

Шаг 5. Во время демонстрации экрана Вы и другие участники конфе-

ренции могут комментировать (рисовать, обводить, ставить галочки) демон-

стрируемый материал с помощью дополнительного инструмента «Комменти-

ровать». Для этого нажмите кнопку «комментировать», появится дополни-

тельное меню. Для завершения использования функции «Комментировать» 

нажмите на крестик справа в появившемся дополнительном меню. 
 

 
 

Шаг 6. Когда нужно завершить трансляцию экрана выбираем кнопку «Оста-

новить демонстрацию» в верхней части панели управления конференцией. 
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3.4. Управление экраном другими участникам конференции 
 
Шаг 1. Выбрать кнопку «Дистанционное управление», находящуюся в 

верхней части панели управления конференцией, нажать на нее. 
 

 
 

Шаг 2. В появившемся выпадающем меню выбрать нужного ученика из 

списка — это список присутствующих участников конференции. По этой же 

схеме можно передавать управление экраном другим участникам. 

 

Шаг 3. Для завершения использования данной функции — нажимаем 

кнопку «Дистанционное управление», затем в выпадающем меню - «Пре-

рвать управление». 

 

 
 

 

3.5. Запись конференции 
Шаг 1. Нажать кнопку «Запись», находящуюся в нижней части панели 

управления конференцией. 

 
 

Шаг 2. Запись началась, если в левом верхнем углу конференции появит-

ся соответствующий сигнал «Запись...». 
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Шаг 3. Приостановить запись можно нажав кнопку «пауза», завершить 

запись нужно кнопкой «Стоп». 

 
 

Шаг 4. После завершения конференции видеозапись некоторое время бу-

дет конвертироваться, сохраняться. Об этом ZOOM сообщит диалоговым ок-

ном — оно всплывет в правой верхней части конференции, после завершения 

видеозаписи. 

 
 

Шаг 5. Конвертирование будет сопровождаться всплывающим окном. 

Ничего не следует нажимать, нужно просто дождаться завершения. 

 
Шаг 6. Найти видеозапись можно в той папке на компьютере, которая 

указана в настройках (предварительно вы можете указать необходимую папку 

для сохранения видеозаписи). 
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3.6. Чат конференции 
 

Необходим для обмена сообщениями и файлами. 
 

Шаг 1. Нажмите кнопку «Чат», находящуюся в нижней части панели 

управления  конференцией. 

 
 

Шаг 2. В появившемся окне справа настройте чат. Выбрав в меню «Кому» - 

вы настроите кому вы отправите свое сообщение, нажав кнопку «...» вы на-

строите с кем могут общаться участники конференции в чате, нажав кнопку 

«файл» вы сможете отправить в чат файл, который смогут скачать участники ча-

та, но на смартфонах и планшетах данная функция не поддерживается. 
 

 
 

3.7. Работа в подгруппах 
 

Для того, чтобы делить учеников на подгруппы (сессионные залы) необ-

ходимо поставить соответствующую отметку в расширенных настройках 

до начала организации конференции. 
 

Шаг 1.  Нажмите на кнопку настройки (находится вверху справа, под 

аватаркой) в основном окне ZOOM. 
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Шаг 2. В низу по центру нажмите «показать больше настроек» 

 
 

Шаг 3. Ссылка направит Вас в меню расширенных настроек, открыв со-

ответствующую страницу браузера. При первом входе потребуется авториза-

ция (логин, пароль). После авторизации Вы увидите окно: 

 

 
 



 18 

Шаг 4. Нажмите «на конференции (расширенные)» и включите опцию 

«сессионные залы» (как показано на картинке ниже). 

 
 

Шаг 5. После активации «сессионных залов» со следующей конферен-

ции Вам будет доступна эта функция. Кнопка находится в нижней части па-

нели управления конференцией. 

 

 
 

Шаг 6. Нажмите кнопку «Сессионные залы», в появившемся окне на-

стройте количество залов (подгрупп), а так же выберите тип разделения уча-

стников, далее нажмите кнопку «Создать». 
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Шаг 7. Если на предыдущем шаге вы выбрали «Назначать вручную», то 

в появившемся окне нажмите кнопку «Назначить» напротив каждого зала, 

чтобы распределить участников по подгруппам, затем нажмите кнопку «От-

крыть все залы» (если выбрали другой вариант настроек, то сразу нажмите 

кнопку «Открыть все залы»). 

 
 

Шаг 8. После нажатия кнопки «Открыть все залы» участники конферен-

ции получат уведомления о возможности входа в сессионный зал (подгруп-

пу). Они должны подтвердить вход. 

 

Шаг 9. Вы увидите, кто из участников конференции подключился к сво-

ему сессионному залу (подгруппе). Так же вы можете посещать эти залы, на-

жимая кнопку «войти» напротив сессионного зала. Так же вы можете писать 

сообщения всем участникам, нажимая кнопку «Транслировать сообщение 

всем». 
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Шаг 10. Когда нужно завершить работу в подгруппах, нажмите кнопку 

«Закрыть все залы». 

 
 

Шаг 11. После нажатия кнопки «Закрыть все залы», у подгрупп останет-

ся 60 секунд (сервис zoom сообщит об этом всем участникам), чтобы завер-

шить работу, затем все участники автоматически будут возвращены в общую 

конференцию.    
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3.8. Статус «организатор конференции» 
 

Организатору конференции доступны функции управления конференци-

ей. Данный статус можно передать любому участнику конференции. Для 

этого необходимо выполнить следующие шаги. 

 
1. Нажать кнопку «Участники», находящуюся в нижней части панели 

управления конференцией. 

2. Справа появится окно со списком присутствующих участников 

конференции. 

3. Наводим курсор мышки на нужного участника, выбираем кнопку 

«Дополнительно». 

4. Нажимаем «Сделать организатором». 
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4.ИНСТРУКЦИИ ДЛЯ УЧЕНИКОВ И РОДИТЕЛЕЙ 
 

4.1. Вход в конференцию учителя 
 
Шаг 1. Получить от учителя приглашение на конференцию. 

 

Шаг 2. Открыть главную страницу приложения ZOOM, нажать кнопку 

«Войти». 

 
Шаг 3. В появившемся окне ввести персональный идентификатор кон-

ференции, который вы получили от учителя, и нажать кнопку «Войти». 

 
Шаг 4. В появившемся окне ввести код доступа, который вы получили от 

учителя и нажать кнопку «Войти в конференцию». 
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*Примечание: если при подключении вы видите данное диалоговое окно, 

это значит, что учитель еще не начал конференцию. Проверьте расписание 

и если все верно, дождитесь, когда учитель начнет конференцию и вы смо-

жете перейти на следующий шаг инструкции. 

 
Шаг 5. Далее следуя подсказкам системы «Подключитесь с видео» к 

конференции и дождитесь, когда учитель разрешит вам войти из зала ожида-

ния в конференцию. Это может занять несколько минут, будьте готовы. 

 
Шаг 6. Когда учитель добавит вас в конференцию, подключите звук и 

видео (если это требуют настройки вашей конференции) – урок начался (или 

родительское собрание).  

 
4.2. Изменение имени участника конференции. 
 

Если по какой-то причине вы не проверили свое имя при подключении к 

конференции, то будьте готовы к тому, что учитель попросит вас переиме-

новать себя в ходе конференции. 

Шаг 1. Нажмите кнопку «Участники» в нижней части панели управле-

ния конференцией. 
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Шаг 2. В появившемся окне справа найдите свое имя (под которым вы 

сейчас присутствуете на конференции) и наведите на него курсор мыши. 

 
 

Шаг 3. Нажмите кнопку «Дополнительно», затем «Переименовать». 

 
 

Шаг 4. В появившемся окне напишите свое имя, затем нажмите кнопку «Ок». 

 
 


