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WSTEP

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

WAZNE

Z PLATFORMY CLICKMEETING

MOZNA
KORZYSTAC Z POZIOMU PRZEGLADARKI

(KOMPUTERLUB SMARTFON) LUB W APLIKACIJIMOBILNEJ

W zatozonych wczes$niej przez administratora zajeciach (webinariach) uczestniczg 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 NOWA METODE NA DOLACZENIE DO ZAJEC:
BEDA SIE PANSTWO LOGOWALI BEZPOSREDNIO DO ZAJEC (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 gtdwne mogace pomiesci¢ 50 uczestnikow;

SK1 — subkonto pierwsze moggce pomiesci¢ 100 uczestnikow;

SK2 — subkonto drugie moggce pomiesci¢ 500 uczestnikdw)

| §prawdzamy w planie fid

Aby wybra¢ odpowiednie subkonto
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[cyfra po mysIniku przy kodzie subkonta jest cyfrg porzadkowa i nie zwracamy na nig
uwagi],

! prosze pamigtac o zachowaniu poufnosci danych do logowania
2 prosze pamietaé o zachowaniu poufnosci danych do logowania




a) Jezeli nasze wydarzenie jest na KG (koncie gtdéwnym) to po zalogowaniu do ClickMeeting juz
od razu znajdujemy sie na koncie gtéwnym,

b) Jezeli nasze wydarzenie jest na innym subkoncie (SK1 — subkonto pierwsze lub SK2 —
subkonto drugie) to musimy sie przetgczy¢ z KG (konta gtéwnego), gdzie automatycznie
znajdujemy sie po zalogowaniu.
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&8 Subkonta

subkonto1

nv subkonto2

7 ZARZADZA) SUBKONTAM
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KROK NR3

Na liscie webinariow odnajdujemy swoje wydarzenie (wydarzenia wyswietlajg sie
chronologiczne, dlatego po dacie tatwo je bedzie odnalezé)

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

w prowadzenie czesci zaje¢, powinniscie Panstwo skorzystac z funkcji:

ZARZADZAJ LISTA UCZESTNIKOW (str. 9)




OBLtUGA POKOJU
WYKtADU

(x ClickMeeting Pokéj webinarowy - pierwsze kroki

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

START EVENT
Do you want to start the event?
[ ever | | |

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

/Zarzgdzaj wyglagdem pokoju webinarowego

Oferujemy standardowy wyglad pokoju webinarowego dla kazdego planu subskrypcji. Mozesz
jednak nadal ukry¢ okno AV, czat lub liste uczestnikow poprzez klikniecie matej strzatki (A) obok
paska po prawej stronie. Prezenterzy i uczesthicy moga odpig¢ lub przypig¢ okno kamery
mikrofonu (B) i umiesci¢ je w dowolnym miejscu na ekranie.

Weicome to webinar:

My Event

Organczer

A Angelika




OBLtUGA POKOJU
WYKtADU

(n ClickMeeting Pokaj webinarowy - pierwsze kroki

Skonfiguruj kamere oraz mikrofon

Aby umozliwi¢ dostep to Twoich urzadzen wideo, kliknij ikone kamery, umiejscowiong w oknie AV.

X AvVPOD

Twoja przegladarka moze wyswietlic 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

Mk Use your camera

Block Allow



QBLUGA POKOJU
K :
WA 2D U |

swietlic zdjecie zamiast strumienia wideo, kliknij zebatke w cknie AV | wybierz Zmien awatar

Aby wys
Mozesz uzyc naszych domysinych awatarow lub przesiac zdjgcie z Twojego komputera, Klikni
Wybierz po znalezieniu odpowiedniego awataru. Upewnij sie, 2e przycisk Uzy] awatar jes

zaznaczony na zieleno

AUDIO SETTINGS

U Use Microphone [}

¥

X Use Camern

Lse Avatar

Aby umozliwic dostep do Twoich urzadzen audio, kliknij ikone mikrcfonu w oknie AY

W pasku adresowym przegladarki moze pojawi¢ sie komunikat z prosba o pozwolenie na dostep

Kliknij Zezwdl, gdy bedziesz gotowy rozpoczac spotkanie. Takie komunikaty nie pojawia sie w Safari

oraz kEdge




(R ClickMeeting

DalsAL iviahix ~ YA = T ¥ s = P
L‘!".,,'I\U[ webinarowy - pierwsze Kroki

Wybierz szablon nagrywania

Najedz na przycisk REC w gornym pasku w pokoju webinarowego, aby wyswietlic proponowane
szablony nagran. Mozesz wybra¢ jeden z nich juz na poczgtku spotkania | zmieni¢ go w trakcie

trwania wydarzenia.

/Zarzadzaj listg

PARTICIPANT DETAILS

uczestnikow

Kliknij dowolne imie uczestnika na Liscie uczestnikéw, aby wyswietlic
wiecej szczegotow, w tym lokalizacje lub adres e-mail.

Mozesz przypisa¢ mu role prezentera, wigczy¢ lub wytgczy¢ mikrofon i
kamere, nada¢ uprawnienia do wspotdzielenia ekranu, rozpoczgé
prywatny czas, zablokowac, przelogowaé lub wylogowaé go z pokoju
webinarowego.



£apPros wiece] UCZesSinikow
W trakcie wydarzenia tatwo mozesz zaprosié wiecej osdb poprzez klikniecie przycisku Zaprog
uczestnikéw na Liscie uczestnikdw, Na ekranie pojawi sie nowe okno z mozliwoscig wyboru:

Zapraszanie uczestnikow poprzez wiadomosc e-mail lub wiadomose tekstowa

uczes
Aby wystad zaproszenia e-mailowe, wprowadz adres e-mail | kliknij przycisk Wyslij. Pamieta), ze
zaproszenia wysylane z poziomu pokeoju webinarowego muszg bye nadawane pojedynczo.

Aby wyslad zaproszenia poprzez wiadomosc tekstowa, wybierz odpowiedni Numer kierunkowy,

nastepnie wprowadZ numer telefonu i kliknij Wyslij. Liczba wiadomosci tekstowych, kiére mozesz

wystac, |est ograniczona.

VIA SMS

VIA EMAIL

INVITE

10



OBLtUGA POKOJU

WYKtLtADU
QCIickMeeting Pokoj webinarowy - pierwsze Krok

Rozmawiaj z uczestnikami na czacie

Zaangazuj swojg publicznose, uzywajgc okna czatu. Aby unikngé chaosu i zamieszania, wtgc:
moderacje czatu w jego ustawieniach.

CHAT OPTIONS

Translations Choose language ~
Enable for Participants

Enable chat moderation @@

Export Q&A history
Export moderation history

Clear moderation history

Sound notifications @

Show timestamps

i

Po kliknieciu, nowa sekcja Moderacja pojawi sie w oknie czatu. Mozesz zatwierdzic, odrzucic lub
edytowac komentarze:

MODERATED

How are you?

LMOE

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

11



ORYIIGA POKOIILI
QCIiCkMeeﬁng Pokoj webinarowy - pierwsze kroki

Udostepniaj pliki dla publicznosci

Kliknij Panel wydarzenia w prawym goérnym rogu pokoju webinarowego, przejdz do sekc]i

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 checesz juz udostepniac pliku, kliknij Anuluj w sekcji Udostepniane pliki.

Pliki mozesz réwniez udostepnia¢ przechodzgc do menu po lewej stronie pokoju webinarowego,
wybierajgc Prezentacje i klikajac przycisk Udostepnij plik.

Zarzadzaj trybami webinaru

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

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

2) Tryb prezentacji — domysiny tryb webinaru, gdzie publicznosé stucha prezentaciji, ale nie
moze korzystac z mikrofonu. W tym trybie tylko prezenterzy maja prawo gtosu.
3) Tryb dyskusji — nawet 25 os6b 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

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 podglgd AV na catym ekranie

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

idealna dla wszystkich prezenteréw, ktérzy nie planujg pokazywac¢ zadnej prezentacji podczas
swojego wydarzenia. Zamiast tego strumien kamery bedzie wyswietlony w gidwnym oknie pokoju
webinarowego.

AV View
Presentation

Whiteboard

Desktop sharing

YouTube

Surveys

13




@ClickMeeting Pokoj webinarowy - pierwsze Kroki

Pokaz swojg prezentacje

Aby wyswietli¢ prezentacje lub dokument swoim uczestnikom, kliknij przycisk Prezentacja w menu
po lewej stronie pokoju webinarowego. ZnajdZ dokument, ktéry chciatbys zaprezentowac, w sekcji

Moje pliki i kliknij.

[ X AV View

CJ  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 uzyskac dostep do pustej

przestrzeni do rysowania. Skorzystaj z dostepnych ponizej harzedzi do rysowania ksztattow lub
dodania pdl tekstowych.

i
.

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

14




OBLtUGA POKOJU

WYKtADU
Q CIickMeeting Pokoj webinarowy - plerwsze Kroki

Udostepnij swoj ekran

Kliknij przycisk Udostepnianie pulpitu w menu po lewej stronie pokoju webinarowego i zdecyduj, czy
chcesz udostepni¢ caty ekran (1), jego czesé (2) lub wybrang aplikacje (3). Aplikacja umozliwia
dzielenie sie réznego typu multimediami lub demonstrowaniem oprogramowania. Przy pierwszej
probie wigczenia tej funkcji, system poprosi o pobranie | zainstalowanie wtyczki.

You are sharing your screen

Po witaczeniu aplikacji do wspatdzielenia ekranu mozesz uzyé narzedzi do rysowania, strzatek lub
koloréw (4) dla urozmaicenia Twojej prezentacii. Zakoricz udostepnianie pulpitu jednym kliknigciem

(5).

Zarzadzaj filmami z platformy YouTube

YouTube

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

Herw Doct & ClickMes CliskMeetng-Demo Running betipr wobin Webinar preparaton &

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

15



QCIlckMeetlng Pokoj 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 Stwérz ankiete.

Okresl, czy cheesz stworzyc¢ Ankiete,
czy Test. W tescie mozesz okreslic
czas na udzielenie odpowiedzi oraz
mozliwy wynik za kazdg poprawnag

Polls and tests search Q

odpowiedz. Jesli chcesz, mozesz —
rowniez ustali¢ punktacje. Aby )
zaczac, nazwij swojg ankiete i kliknij
Zacznij dodawa¢ pytania. =

No surveys
Kliknij Zakoricz i zapisz, aby zapisac . :
ankiete do pozniejszego uzytku. Aby
pokaza¢ ankiete, przejdz do menu /
po lewej stronie pokoju [ Crwste sarvey |
webinarowego, wybierz Ankiety i
kliknij te, ktorg chciatbys 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
@O beda mogli wpisad pytania do Ciebie w oknie czatu.
? How can | take part in this course?

PUBLIC

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

Jesli Tryb zadawania pytan jest wiaczony, to wszystkie
pytania zakoriczone znakiem zapytania bedg
automatycznie przeniesione do tej sekgji czatu.

\

—2

How will my company benefit from this course?

&

16




@&Mﬁgﬁ POKOJ ILTJMH webinarowy - pierwsze kroki
WYKtADU

Aby wyswietlié pytania na gtéwnym ekranie, przejd? do okna czatu Trybu zadawania pytan. Najedz
myszkg na pytanie, ktére cheialbys wyswietlié | wybierz Opublikuj. Aby przestac wyswietlac pytanie,
kliknij przycisk Nie publikuj w sekcji czatu.

Tryb zadawania pytarn moze byé wigczony przez caly czas trwania webinaru, aby zebraé jak
najwiecej pytari. Zalecamy, aby inna osoba zarzadzata pytaniami w czasie, gdy Ty bedziesz
omawiac swaojg prezentacije.

Stworz indywidualny przycisk Call-To-Action

Przygotowujae kursy online lub  webinary
sprzedazowe, masz mozliwosé stworzenia Create a call-to-action
swojego wlasnego przycisku Call-To-Action

e |
: " TYD® YOUr MESSEHE e wie

uczestnikow na dowolnag strone internetows.

Przejd? do menu po lewe] stronie pokoju Te Display for
webinarowego i kliknij przycisk Call-To-Action. 2mmn

Bumoh Bration LIRL
WprowadZ tytul, skopiuj | wklej adres URL,
ustaw Jak dlugo przycisk powinien byé ik
wyswietlany, wybierz kolory tla oraz przycisku | sims T % o Il
kliknij Stwérz.

=3

Zalecamy, aby inna osoba ustawita dla Ciebie
przycisk CTA w trakcie Twoje] prezentacji.

17




Uzyskaj feedback od uczestnikow

W dowolnym momencie prezentacji uczestnicy mogg pokaza¢ swoj status lub wyrazic opinie.
Uczestnicy moga kliknag¢ 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 znag, jak odbierane sg Twoje ustawienia dZzwieku.

Prosze o pomoc — powiadomi Cie, gdy uczestnicy napotkajg jakiekolwiek trudnosci.

Clear my status

¥ o " g

Raise hand Agree Disagree

<« < &

Speak louder Speak softer | need help

Status uczestnikow pojawia sie po prawej stronie ich imion na Liscie uczestnikow.

/a

KONcz wydarzenie

Kliknij czerwony przycisk w lewym dolnym rogu pokoju webinarowego, a nastepnie wybierz Zakoricz
wydarzenie, aby zakoriczy¢ wydarzenie dla wszystkich uczestnikéw. Jesli wybierzesz przycisk
Wyjdz, pokéj webinarowy zostanie aktywny do momentu, az opusci go ostatnia osoba.

End/Exit event

Do you want to end event or only exit yourself?

N 4
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