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WSTEP

Platforma ClickMeeting umozliwia tworzenie i uczestniczenie w spotkaniach online oraz
webinariach. Osoby prowadzaca zajecia wystepuje w roli PREZENTERA. Oto instrukcja dla
Panstwa.

WAZNE

PLATFORAMANIE WYMAGALOGOWANIAANI ZAKEADANIAKONTA

MOZNAZ NIEJ KORZYSTACZ POZIOMU PRZEGLADARKI
(KOMPUTERLUB SMARTFON) LUB APLIKACJIMOBILNEJ
PO OTRZYMANIULINKU DO ZAJEC

W zatozonych wczesniej przez administratora zajeciach (webinariach) uczestnicza Panstwo
jako PREZENTERZY.

DOtLACZENIEDO ZAJEC

Do tej pory linki dostepowe do zajec¢ byty przestane Panstwu mailem, co powodowato wiele
utrudnien i tu nastepuje ZMIANA.

OBECNIE PRZEDSTAWIAMY PANSTWU NOWAMETODE NA DOEACZENIE DO ZAEC:
BEDA SIE PANSTWO LOGOWALI BEZPOSREDNIO DO ZAJEE (WEBINARIOW) Z KONTA

ADMINISTRACII bez posrednictwa linkow:

OTO INSTRUKCJA POSTEPOWANIA KROK PO KROKU

KROK NR1 Logujemy sie do platformy ClickMeeting:
https://account-panel.clickmeeting.com/login

wpisujac LOGIN | HAStO podane ponizej:




Login: wsiizwwarszawie®

Hasto: Wsiiz2020! 2

KROK NR2 Wybieramy odpowiednie subkonto

(wydarzenia podzielone sg na 3 subkonta w zaleznosci od maksymalnej liczby uczestnikow:

KG — konto gtéwne moggce pomiesci¢ 50 uczestnikéw;

SK1 — subkonto pierwsze moggce pomiesci¢ 100 uczestnikdw;

SK2 — subkonto drugie moggce pomiesci¢ 500 uczestnikdw)

Aby wybra¢ odpowiednie subkonto i _ w planie .
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line {(SK2 -
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a) Jezeli nasze wydarzenie jest na KG (koncie gtdwnym) to po zalogowaniu do ClickMeeting juz
od razu znajdujemy sie na koncie gidwnym,

b) Jezeli nasze wydarzenie jest na innym subkoncie (SK1 — subkonto pierwsze lub SK2 —
subkonto drugie) to musimy sie przetgczy¢ z KG (konta gtdwnego), gdzie automatycznie
znajdujemy sie po zalogowaniu.
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KROK NR 3

Na liscie webinaridw odnajdujemy swoje wydarzenie (wydarzenia wyswietlajg sie
chronologiczne, dlatego po dacie fatwo je bedzie odnalezc)

KROK NR 4 Klikamy zielony przycisk ,,-.
Jezeli chcecie Panstwo zaangazowac Studentow

w prowadzenie czesci zajeé, powinniscie Panstwo skorzystac z funkcji:

ZARZADZAJ LISTA UCZESTNIKOW (str. 9)




OBLtUGA POKOJU
WYKtADU

(R ClickMeeting Pokéj webinarowy -

Na tym etapie mozesz wystartowac swoje wydarzenie lub przygotowac i zaczac je pozZniej.
Uczestnicy beda znajdowali sie w Poczekalni do momentu, az bedziesz gotowy rozpoczgt
spotkanie.

START EVENT
Do you want to start the event?
(e || |

Click this icon when you're ready to start
your event.

Zarzadzaj wygladem pokoju webinarowego

Oferujemy standardowy wyglad pokoju webinarowego dla kazdego planu subskrypcji. Mozes:
jednak nadal ukry¢é okno AV, czat lub liste uczestnikow poprzez klikniecie matej strzatki (A) obok
paska po prawej stronie. Prezenterzy i uczestnicy mogg odpig¢ lub przypigé okno kamery
mikrofonu (B) i umiescic je w dowolnym miejscu na ekranie.

Weicome to webinar:

My Event

Organizer

A Angelika




OBLtUGA POKOJU
WYKtADU

\f;"i ClickMeeting Pokdj webinarowy - pierwsze krok

Skonfiguruj kamere oraz mikrofon

Aby umozliwic dostep to Twoeich urzadzen wideo, kliknij ikong kamery, umiejscowiong w oknie AV

X AvPOD

Twoja przegladarka moze wyswietli¢ komunikat z prosbg o pozwolenie na dostep do kamery
internetowej. Przyktadowo, w Google Chrome bedzie wygladac tak:

Click here to give access to your camera / microphone device

& Secure https://clickmeeting.com

clickmeeting.com wants to
3, Use your microphone

W& Use your camera

Block Allow




UGA POKOJU
DU )

Aby wyswietlic zdjecie zamiast strumienia wideo, kliknij zebatke w cknie AV | wybierz Zmier awatar
Mozesz uzye naszych domysinych awatardw lub przesiac zdjecie z Twojego komputera. Klikni
Wybierz po znalezieniu odpowiedniego awataru. Upewni] sie, ze przycisk Uzy] awatar jes
zaznaczony na zielono

Y Use Microphone [ ]

¥ Use Camera

Use Avatar

Aby umozliwic dostep do Twoich urzadzen audio, klikni] ikone mikrefonu w oknie AV

CH avrPoD

W pasku adresowym przegladarki moze pojawic sie komunikat z prosba o pozwolenie na dostep
Kliknij Zezwdl, gdy bedziesz gotowy rozpoczac spotkanie. Takie komunikaty nie pojawig sie w Safari
oraz Edge




(x ClickMeeting Pokéj webinarowy - pierws:

Wybierz szablon nagrywania

Najedz na przycisk REC w gornym pasku w pokoju webinarowego, aby wyswietli¢ proponowane
szablony nagran. Mozesz wybrac jeden z nich juz na poczatku spotkania i zmieni¢ go w trakcie
trwania wydarzenia.

=

Zarzadzaj listg uczestnikow

Kliknij dowolne imie uczestnika na Liscie uczestnikow, aby wyswietlic
wiece] szczegdtow, w tym lokalizacje lub adres e-mail.

Mozesz przypisa¢ mu role prezentera, wigaczy¢ lub wytaczy¢ mikrofon i
kamere, nada¢ uprawnienia do wspotdzielenia ekranu, rozpoczgc
prywatny czas, zablokowac, przelogowac lub wylogowac go z pokoju
webinarowego.




LDBLtUGA POKOJU
‘Meetin
YKEADU

W trakcie wydarzenia latwo mozesz zaprosié wiece] ostb poprzez klikniecie przycisku Zaprog
uczestnikéw na Liscie uczestnikdw. Ma ekranie pojawi sie nowe okno z mozliwoscig wyboru:
Zapraszanie uczestnikow poprzez wiadormosc e-mail lub wiadomosc tekstowg

Aby wystad¢ zaproszenia e-mailowe, wprowadZ adres e-mail | kliknij przycisk Wyslij. Pamietaj, Ze
zaproszenia wysylane z poziomu pokoju webinarowego muszg by¢ nadawane pojedynczo.

Aby wysta¢ zaproszenia poprzez wiadomosc tekstowa, wybierz odpowiedni Numer kierunkowy,
nastepnie wprowadz numer telefonu i kliknij Wyslij. Liczba wiadomosci tekstowych, ktére mozesz

wystag, jest ograniczona
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OBLtUGA POKOJU

WYKtADU
QCIickMeeting Pokdj webinarowy - pierwsze krok

Rozmawiaj z uczestnikami na czacie

Zaangazuj swojg publicznosé, uzywajac okna czatu. Aby unikna¢ chaosu | zamieszania, wiac:
moderacje czatu w jego ustawieniach.

CHAT OPTIONS

Translations Choose language ~
Enable for Participe

Enable chat moderation @
Export chat histon

Clear chat history

Export Q&A history

Export moderation history

Clear moderation history

=5
Po kliknieciu, nowa sekcja Moderacja pojawi sie w oknie czatu. Mozesz zatwierdzi¢, odrzucic lub
edytowac komentarze:

MODERATED

How are you?

LHWOAG

Jedli zamierzasz zorganizowa¢ wieksze wydarzenie, rozwaz dodanie do webinaru osoby
odpowiedzialnej za moderacje czatu za Ciebie.

11



OR+YIIGA POKOIILI
QCIiCkMeeﬁng Pokoj webinarowy - pierwsze kroki

Udostepniaj pliki dla publicznosci

Kliknij Panel wydarzenia w prawym gérnym rogu pokoju webinarowego, przejdz do sekcji

Udostepnione pliki i kliknij przycisk Pokaz liste plikéw. Wybierz plik, ktory chciatbys udostepnic
swoim uczestnikom. Na ich ekranach pojawi sie powiadomienie. Z komputera mozesz wgrac plik
nie wiekszy niz 500 MB.

1 My files Q

Documents.docx

Presentation.pptx

Jesli nie chcesz juz udostepnia¢ pliku, kliknij Anuluj w sekcji Udostepniane pliki.

Pliki mozesz rowniez udostepnia¢ przechodzac do menu po lewej stronie pokoju webinarowego,
wybierajac Prezentacje i klikajac przycisk Udostepnij plik.

/arzadzaj trybami webinaru

Kontroluj, kto moze zadawa¢ pytania i kiedy rozpoczac dyskusje. Wybieraj pomiedzy trzema typami
interakcji nazwanymi Trybami webinaru:

1) Tryb prywatny — idealny tryb dla oséb chcacych szybko oméwic pewne kwestie ze swoimi
prezenterami. Tryb ten umozliwia rozmowe pomiedzy prezenterami, bez uczestnikow styszacych ich
rozmowe. DZwiek i obraz nie beda zarejestrowane na nagraniu.

2) Tryb prezentacji — domysiny tryb webinaru, gdzie publicznos¢ stucha prezentacji, ale nie
moze korzystac z mikrofonu, W tym trybie tylko prezenterzy maja prawo gtosu,
3) Tryb dyskusji — nawet 25 0sob moze ze sobg rozmawiac i bra¢ udziat w konwersacji. Wybierz

ten tryb, jesli chcesz zamieni¢ swoj webinar w spotkanie online.

12



OBLtUGA POKOJU
(x ClickMeeting Pokoj webinarowy - pierwsze krok

Przy kazdej zmianie trybu, komunikat z potwierdzeniem pojawi sie na ekranie.

Webinar mode

Presenters only — private mode

Available in all plans. Your audio and video will not be recorded. Only presenters can see & hear each other

Listenonly

Up to 500 attendees. All attendees are muted and cannot be unmuted

Discussion

Up to 25 attendees. All attendees are unmuted, and everyone can speak and hear each other

Wyswietl podglagd AV na catym ekranie

Przejdz do menu po lewej stronie pokoju webinarowego i wybierz opcje Podglad AV. Funkcja ta jest

idealna dla wszystkich prezenterow, ktorzy nie planuja pokazywac zadnej prezentacji podczas
swojego wydarzenia. Zamiast tego strumien kamery bedzie wyswietlony w gtownym oknie pokoju
webinarowego.

AV View
Presentation

Whiteboard

Desktop sharing

YouTube

Surveys

13



@Cﬁc}(Meeﬁng Pokdj webinarowy - pierwsze krok

Pokaz swojg prezentacje

Aby wyswietli¢ prezentacje lub dokument swoim uczestnikom, kliknij przycisk Prezentacja w menu
po lewej stronie pokoju webinarowego. Znajdz dokument, ktory chciatbys zaprezentowac, w sekgji

Moje pliki i kliknij.

AV View

Presentation

Whiteboard

Zaleca sie wgranie plikow, ktore cheiathys zaprezentowac, przed rozpoczeciem webinaru.

Uzyj Tablicy do wizualizacji pomystow

Kliknij menu po lewej stronie pokoju webinarowego i wybierz Tablice, aby uzyska¢ dostep do pustej
przestrzeni do rysowania. Skorzystaj z dostepnych ponizej narzedzi do rysowania ksztattow lub

dodania pal tekstowych

Zaznacz opcje Wspdtpracuj, jesli cheesz, aby Twoi uczestnicy wprowadzali zmiany na Tablicy. Kliknij
Nastepny slajd, aby dodac¢ nowe strony lub przetgczac sie miedzy nimi. Przycisk Wyczysé ekran
kasuje biezgca strone Tablicy.

14




OBtUGA POKOIJU

WYKtADU
QCIickMeeting Pokdj webinarowy - pierwsze kroki

Udostepnij swoj ekran

Kliknij przycisk Udostepnianie pulpitu w menu po lewe] stronie pokoju webinarowego i zdecyduj, czy
cheesz udostepni¢ caty ekran (1), jego czes¢ (2) lub wybrang aplikacje (3). Aplikacja umozliwia
dzielenie sie roznego typu multimediami lub demonstrowaniem oprogramowania. Przy pierwszej
prébie wigczenia tej funkeji, system peprosi o pobranie | zainstalowanie wiyczki.

You are sharing your screen

Po wtgczeniu aplikacji do wspdétdzielenia ekranu mozesz uzy¢ narzedzi do rysowania, strzatek lub
koloréw (4) dla urozmaicenia Twojej prezentacji. Zakoncz udostepnianie pulpitu jednym kliknigciem

(5).

Zarzadzaj filmami z platformy YouTube

YouTube search Q

Aby wyswietli¢ film z platformy YouTube,
kliknij menu po lewe] stronie pokoju
webinarowego i wybierz YouTube.

Wklej adres URL filmu w pasku
wyszukiwania lub wprowadz kluczowe
stowa.

15



(R ClickMeeting Pokdj webinarowy - pierwsze kroki

Stworz ankiete dla uczestnikow

Uzyskaj feedback od swoich uczestnikéw poprzez zaproszenie ich do wziecia udziatu w ankiecie.
Aby utrzymacé webinar na najwyzszym poziomie, przygotuj ankiety z wyprzedzeniem w pokoju,
zanim rozpocznie sie wydarzenie. W menu po lewej stronie pokoju webinarowego, wybierz Ankiety, a
nastepnie wybierz przycisk Stworz ankiete.

Okresl, czy cheesz stworzye Ankiete,

czy Test. W tescie mozesz okreslic Botianinie = =
czas na udzielenie odpowiedzi oraz
mozliwy wynik za kazdg poprawna
odpowiedz, Jesli chcesz, mozesz v
rowniez ustalic punktacje. Aby ]
zaczac, nazwi] swoja ankiete i kliknij (0
Zacznij dodawac pytania. o

No surveys
Kliknij Zakoricz i zapisz, aby zapisac R
ankiete do pézniejszego uzytku. Aby
pokazac¢ ankiete, przejdz do menu /
po lewej stronie pokoju [ Creste wurver |

webinarowego, wybierz Ankiety i
kliknij te, ktorg cheiatbys wyswietlic.
Wiece] informacji znajdziesz w
naszym wideo-tutorialu.

Prowadz interakcje z uczestnikami poprzez tryb zadawania
pytan

Przejdz do menu po lewe] stronie pokoju
webinarowego i kliknij przycisk Pytania. Uczestnicy
? How are you beda mogli wpisac pytania do Ciebie w oknie czatu.
? How can | take part in this course?

PUBLIC

() Mark as question Zarowno prezenterzy, jak | uczestnicy, moga
How long Is this course going to be , . . L . .
zaznaczy¢ swoje wiadomosci jako pytania, ktdre bedg
oddzielone od publicznego czatu w oknie Trybu
zadawania pytan.

Jesli Tryb zadawania pytan jest wigczony, to wszystkie
pytania zakoriczone znakiem zapytania beda
automatycznie przeniesione do tej sekeji czatu.

Y’

_@

How will my company benefit from this course? ﬁ

16




@él’lctHUe&ﬁgﬂ‘ POKOJ ILJRH webinarowy - pierwsze kroki

WYKtADU

Aby wyswielli¢ pytania na gléwnym ekranie, przejdZ do okna czatu Trybu zadawania pytan. Najedz
myszkg na pytanie, ktdre cheialbys wyswietlic | wybierz Opublikuj. Aby przestac wyswietlat pytanie,
kliknij przycisk Nie publikuj w sekcji czatu,

Tryb zadawania pytan moze byé wigczony przez caly czas trwania webinaru, aby zebrac jak
najwiecej pytan. Zalecamy, aby inna oscba zarzgdzata pytaniami w czasie, gdy Ty bedziesz
omawiad swoja prezentacije,

Stworz indywidualny przycisk Call-To-Action

Przygotowujgc kursy online lub  webinary
sprzedazowe, masz mozliwosé stworzenia
swojego wlasnego przycisku Call-To-Action.

e oresz Preveone R
R ) TYDe Pour MESSEQE  Bue i

uczestnikéw na dowolna strone internetowa.

Create a call-to-action

Przejdz do menu po lewe] stronie pokoju Tue Papiy: for
webinarowego i kliknij przycisk Call-To-Action.

Bumon Bution URL
Wprowadz tytul, skopiuj i wklej adres URL,
ustaw Jak diugo przycisk powinien byé i
wyswietlany, wybierz kolory tha oraz przycisku i s o [l
kliknij Stworz.

=3

Zalecamy, aby inna osoba ustawita dla Ciebie
przycisk CTA w trakcie Twojej prezentacji,

17




Uzyskaj feedback od uczestnikow

W dowolnym momencie prezentacji uczestnicy moga pokaza¢ swoj status lub wyrazi¢ opinie.
Uczestnicy moga klikng¢ ikone dtoni, aby wyswietli¢ swoj status:
Podnies reke — poinformuje Cie, gdy uczestnik bedzie mie¢ do Ciebie pytanie.
Zgadzam sie lub Nie zgadzam sie — zapewnia natychmiastowy feedback o aktualnie
poruszanym temacie.
Gtosniej lub Ciszej — da Ci znac, jak odbierane sg Twoje ustawienia dzwieku.
Prosze o pomoc — powiadomi Cie, gdy uczestnicy napotkaja jakiekolwiek trudnosci.

Clear my status

- o

Raise hand Disagree

« < oy

Speak louder Speak softer | need help

Status uczestnikow pojawia sie po prawej stronie ich imion na Liscie uczestnikow.
/akoncz wydarzenie
Kliknij czerwony przycisk w lewym dolnym rogu pokoju webinarowego, a nastepnie wybierz Zakoricz

wydarzenie, aby zakonczy¢ wydarzenie dla wszystkich uczestnikow. Jesli wybierzesz przycisk
Wyjdz, pokdj webinarowy zostanie aktywny do momentu, az opusci go ostatnia osoba.

End/Exit event

Do you want to end event or only exit yourself?

\
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