owadzenie z.oggc Lekcwv\jck .
ha plabjormie C ickMeeting
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Zalogowanie sie do panelu konta to Twaj pierwszy krok!
Konto ClickMeeting z tatwoscig mozesz stworzyc¢ tutal.
Jesli Twoje konto zostato utworzone przez administratora (tzn. posiadasz subkonto),

otrzymasz wiadomosc¢ e-mail z prosbg o jego aktywacje oraz o ustawienie wtasnego hasta. Po
aktywacji bedziesz moégt zalogowac sie do konta.

(R ClickMeeting

Zaloguj sie na swoje konto

( f FacEBoOK ) ( G GOOGLE | ( IJ OFFICE365 )

Po zalogowaniu zostaniesz przekierowany do Panelu.


https://clickmeeting.com/pl/free-signup

x ClickMeeting

Po zalogowaniu w Panelu kliknij przycisk ,Zaplanuj wydarzenie” w prawym goérnym rogu
ekranu, aby stworzyc¢ lekcje lub wyktad.

~ . 108
(x ClickMeeting Zaplanuj Os$czasu Statystyki Pliki Kontakly Baza wiedzy John Smith ~

Wydarzenie ad hoc

=l Zaplanyj

Zostaniesz przekierowany na ekran z podstawowymi ustawieniami wydarzenia:

-+ Zaplanuj wydarzenie

¢’ SZCZEGOLY ) Poczekania £ REJESTRACJA & wyGLap 8} AUTOMATYZACUA

Nazwa pokoju:

Adres pokoju https://johnsmith clickmeeting pl/ v
Rocizaj pOkOjUZ Permanentny 1y czasc Automatyczny Na zgdanie
Data:
2020-03-1312:20 [=]
Strefa czasowa
Europe/Warsaw >

Upewnij sie, aby w pierwszej kolejnosci skonfigurowac¢ nazwe pokoju webinarowego - czyli temat
wydarzenia, jakie planujesz, na przyktad: Lekcja nr 1. Kolejny wazny element to data, godzina i
czas trwania wydarzenia.

Konfigurujac rodzaj dostepu, mozesz ustawic¢ go jako ,Dostepny dla wszystkich”, co oznacza, ze
kazda osoba posiadajgca link do wydarzenia bedzie mogta do niego dotaczyc¢. Jesli zalezy Ci na
bardziej ograniczonym dostepie, mozesz skorzysta¢ z opcji ,Hasta”, dzieki ktorej tylko osoby z
wygenerowanym przez Ciebie hastem dostang sie do pokoju, lub z opcji ,, Tokenu”.
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Rod zaj dostepu: Dostepny dla wszystkich Hasto Token Ptatny i@ Numery dostepowe

Po zakonczeniu podstawowej konfiguracji mozesz skorzystac¢ z opcji dodania ,Planu spotkania”
lub zakonczenia procesu poprzez nacisniecie przycisku ,Utworz i zapros”.

Ustal plan spotkania Utworz i zapros

Gotowe wydarzenie pojawi sie na liscie ,Moje wydarzenia” na gtownym ekranie:

Moje wydarzenia:

NADCHODZACE WYDARZENIA =

—

hiips:/johnsmith.clickmeeting.com/lekcja-1
20200313 17555

Dzialania -
1510UTEH incrk



Q ClickMeeting Nauka Online

3. Jak zaprosic uczestnikow?

Mozesz zaprosic¢ uczestnikow do wydarzenia na dwa sposoby.

Mozesz skopiowac link do wydarzenia, ktory znajdziesz w ,Szczegétach wydarzeniach” lub na
liscie ,Moje wydarzenia” w Panelu np. https :/nazwa.clickmeeting.com/lekcja-1.
Mozesz rowniez skorzystac z opcji ,Zapros” dostepnej w ustawieniach wydarzenia.

Wybierz kogo chcesz zaprosic

4 Sl

Uczestnicy Prezenterzy

Dopiero po wpisaniu adresow e-mail uczestnikow na platformie ClickMeeting, zaproszenia
na wydarzenie zostang automatycznie wystane z konta.

4. Jak rozpoczgc wydarzenie?

Aby rozpoczg¢ swoje wydarzenie, wystarczy, ze Kklikniesz nazwe wydarzenia na liscie
.Moje wydarzenia” w Panelu, a nastepnie w link do wydarzenia widoczny
w ,Szczegoétach wydarzenia”.

Zostaniesz przekierowany na strone wydarzenia z dwoma opcjami do wyboru. Pierwsza to
+Rozpocznij wydarzenie”, ktéra automatycznie otworzy pokdj dla wszystkich uczestnikow.
Alternatywnie mozesz wybrac¢ opcje ,Przygotuj wydarzenie”, dzieki ktorej przed rozpoczeciem
bedziesz mogt wgra¢ odpowiednie materiaty i ustawi¢ widok pokoju jeszcze przed jego upublicznie-
niem.

Jesli chcesz najpierw przygotowac wydarzenie, zaloguj sie¢ minimum 20 minut przed
rozpoczeciem zajec.
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ROZPOCZNIJ WYDARZENIE

Czy checesz rozpoczaé wydarzenie?

PRZYGOTUJ WYDARZENIE

Gdy bedziesz gotowy(-a) by rozpoczac
wydarzenie, kliknij te ikone.

Gdy znajdziesz sie w pokoju webinarowym, mozesz zaczg¢ przygotowania.

Podglad AV

Prezentacja = John Smith
Tablica

Udostepnianie pulpitu

YouTube

Ankiety

Pytania

Call-To-Action

Nadawanie na Facebooku lub YouTube

Ustugi Live Streaming

To jest Twoje okno czatu

| O Tryb preze ntacji o

Jesli nie jestes pewien, czy poradzisz sobie w prowadzeniu zajec online, przygotuj pokoj testowy
z wyprzedzeniem i wyprobuj wszystkie opcje. To z pewnoscig pomoze Ci zapoznac sie z naszym

narzedziem.
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PREZENTACJA
Jesli przygotowates prezentacje lub chcesz wyswietlic pliki z Twojego komputera, mozesz je wgrac,
korzystajgc z opcji ,Prezentacji” oraz ,Zataduj plik”.

1 Moje pliki

cminfo-dla-uczestnikow-vert.pdf

PLIKI

Zamiast prezentacji mozesz wgra¢ materiaty wideo, dokumenty tekstowe lub arkusze. Upewnij
sie, ze Twaj plik nie przekracza 500 MB. Zamiast wgrywania plikow, mozesz réwniez odtworzy¢
plik wideo, korzystajac z opcji ,YouTube". Pliki o tym samym rozmiarze (do 500 MB) mozesz
wgrac¢ w panelu konta, a nastepnie wyswietli¢ je w pokoju webinarowym.

TESTY | ANKIETY

Jesli w trakcie Twoich zajec planujesz przeprowadzic test lub ankiete, powinienes
przygotowac te materiaty przed rozpoczeciem wydarzenia, wykorzystujgc opcje
»Ankiety”, ktorg mozesz wybrac¢ z menu po lewej stronie.

Aby dodac ankiete lub test, postepuj zgodnie z instrukcjami na ekranie.
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USTAWIENIA AUDIO I VIDEO
Upewnij sie, ze Twoj mikrofon i kamera dziatajg oraz ze
wytgczytes inne aplikacje korzystajgce z kamery |
mikrofonu, na przyktad Skype.

Twoja przegladarka moze wyswietlic komunikat z prosba
0 pozwolenie na dostep do kamery internetowe;.

Aby uzyskac¢ dodatkowe informacje dotyczgce konfiguracji [ oKkno A
pokoju webinarowego, zapoznaj sie z poradnikiem dotyczgcym
pierwszych krokéw w pokoju webinarowym.

https://knowledge.clickmeeting.com/uploads/2018/03/Pierwsze-kroki-w-pokoju-webinarowym.pdf

Pamietaj: po zamknieciu pokoju zmiany przez Ciebie wprowadzone nie beda zachowane!

Po zakonczeniu przygotowan mozesz rozpoczac lekcje, klikajgc przycisk ,Rozpocznij
wydarzenie”. Aby nagrac zajecia, wtgcz nagrywanie, klikajgc opcje REC w prawym gornym pasku
menu. Nasz system pozwala na wybranie obszaru nagrywania (np. Tylko prezentacja, prezentacja i
chat)

W trakcie prowadzenia zaje¢ mozesz korzystac z kilku waznych interaktywnych opcji pokoju.
TABLICA

Pierwsza z nich to ,Tablica”, dzieki ktorej mozesz na biezgco
zapisywac i wyswietlac elementy wyktadu lub zajec.
Jest to szczegdlnie przydatna opcja przy wspolnym
rozwigzywaniu problemdw lub zadan.
W grupach do 25 uczniow tablica moze by¢ rowniez
wykorzystywana przez uczestnikow dzieki funkcji kolaboraciji,
wystarczy, ze uruchomisz funkcje ,Wspétpracuj” na dolnym
pasku. Bardzo przydatng funkcjg jest mozliwosc¢ przetgczenia
trybu tablicy na , Tekst”.

Na Tablicy dostepne jest az 10 stron, co oznacza, -
ze aby wyczyscic jej zawartosc, wystarczy przejscie do kolejnej strony poprzez klikniecie
odpowiedniej opcji w dolnym pasku menu. Pod koniec wydarzenia mozesz pobrac notatki
z tablicy w formie PDF.
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DYSKUSJA
Aby Twoje zajecia byty bardziej interaktywne, mozesz zmienic tryb O -

-n

prezentacji na tryb , Dyskusji”.
O
Tryb webinaru

Tryb prywatny (tylko prezenterzy)

Twoje audio i wideo nie beda nagrywane. Tylko prezenterzy moga sie widzied i stysze¢. Dostepny we wszystkich planach.

Tryb prezentacji

Do 25 uczestnik6w. Wszyscy uczestnicy sg wyciszeni | nie moga zabieraé gtosu

Tryb dyskusji
Do 25 uczestnikéw. Uczestnicy nie sg wyciszeni. Kazdy moze mowic i stysze¢ innych

Upewnij sie, ze uczestnicy majg wigczone
mikrofony. Mozesz rowniez  klikng¢ imie
wybranej osoby na Liscie uczestnikow i wybrac
opcje

,Wigcz mikrofon” i ,Wigcz kamere®. Osoba ta John Smith_1
bedzie mogta przesta¢ obraz wideo oraz ;

SZCZEGOLY UCZESTNIKA

JS

wygtosi¢ swojg opinie.

Nadawanie wideo moze by¢é wigczone
jednoczesnie dla 4 uczestnikdw, a funkcja - :
nadawania audio jest dostepna dla 25 oséb = ;pk ‘Q oot
biorgcych udziat w zajeciach. :

S
a wajewddziwg EIqug
Koszalin pomorskie

Wojewdaziwo

B oot Grudg.iadz e
Aby wytaczyé mikrofon i kamere,  Kliknij Fo R N e
ponownie te same ikony w widoku uzytkownika: kot e

o

AV SEEETEL e emgpstreatMap contributors

W kontach darmowych, tryb dyskusji jest @ @ @

Przypisz Wigcz Wigcz

dostepny tylko dla maksymalnie 5 uczestnikow. role mikiofon  kamerg
prezentera

Po przetgczeniu na ten tryb pozostali uczestnicy

zostang wylogowani.
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CZAT
Skorzystaj z funkcji Czatu, ktory jest uruchomiony automatycznie dla
wszystkich uczestnikow.

Warto na poczatku lekcji zaznaczy¢, ze czat jest widoczny
dla wszystkich i stuzy, przyktadowo, do zadawania pytan
dotyczgcych tematu wydarzenia.

Jesli chcesz wytgczy¢ lub ograniczy¢ funkcje czatu, wystarczy
zaznaczy¢ odpowiednie pola w ustawieniach czatu.

Wyczysé status

] -

Podnies reke m sig Nie zgadzam sig

° &

rogu.
Glogniej 78 Potrzebuje
pomocy

Mozesz rowniez wytgczy¢ dostep do czatu tylko

wybierz nazwisko uczestnika z listy uczestnikow
dostepnej po prawej stronie ekranu. Gdy wyswietlg sie
jego szczegoty, wybierz opcje »Zablokuj

uzytkownika”:

prezemntera

OPCJE CZATU

Wigcz dla uczestnikévy GHE

Wigcz moderacje czatl, 5D

Wyeksportuj historig czatu

Wyczysé historie czatu

Wyeksportuj pytania i odpowiedzi

Wyeksportuj historie moderacii

Powiadomienia dzwigkowe (EED
Pokaz czas wystania wiadomosci @iEED
Rozmiarfontu A A A

Tlumaczenia wybierz jezyk

Jesli opcja czatu jest wytgczona, uczestnicy mogg
skorzystac z funkeji ,Status”, dzieki ktérej moga zgtaszac
problemy lub deklarowac che¢ wypowiedzenia sie.
Wystarczy, ze klikng ikone reki dostepng w prawym dolnym

dla wybranych uczestnikow wydarzenia. W tym celu Przypisz

Wigcz Wigcz Prywatny
mikrofon kamerg czat

000

Zablokuj Przeloguj Wyloguj
uzytkownika " uzytkownika uzytkownika

Pod koniec zaje¢ mozesz pobrac historie chatu lub pobrac jg z panelu konta po zakonczeniu

wydarzenia.
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TRYB ZADAWANIA PYTAN (TRYB Q&A)
W trakcie zaje¢ mozesz przetgczyc sie tez na tryb zadawania pytan dostepny po nacisnieciu ikony
,Pytania” w lewym pasku menu.

QcﬁckMeeu‘ng Moj webinar B REC & poLski % PELNY EKRAN B PANEL WYDARZENIA

K OKNO AV

£, UCZESTNICY (0725)

PREZENTERZY

® John Smith (organizator) =2
Wiaczono tryb zadawania pytari S o -

Za kazdym razem, gdy moderator oznaczy wpis jako pytanie, zostanie ono dodane do
kolejki. Prezenter moze je wyswietli¢ wchodzgc w tryb zadawania pytar, a nastgpnie na

(T) Wigczono tryb zadawania pytari
nie odpowiedzie¢.

Pokaz liste pytan

00

Wpisz wiadomogé o)

Aby zadac pytanie, uczestnik wybiera opcje ,Zadaj pytanie” =]
w oknie czatu i wpisuje tres¢ pytania. ¥ ?
Wpisz swoje pytanie 6
B3 czar —_— b

Po wystaniu pytania, znajdzie sie ono na liscie pytan

e widocznej tylko dla Ciebie. Aby udostepnic pytania innym
?m s I T uczestnikom, wystarczy, ze klikniesz opcje ,Opublikuj”.
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Nauka Online

Po publikacji pytanie staje sie widoczne dla wszystkich uczestnikow i bedziesz mogt

na nie odpowiedzie¢. To przydatna opcja stuzgca do przyjemnego zakoniczenia zajec.

( ClickMeeting M6j webinar

To jest moje pierwsze pytanie

® REC & poLsii %4 PELNY EKRAN B PANEL WYDARZENIA

31 OKNO AV

S0, UCZESTNICY (0/25) <@ o} a

PREZENTERZY

® John Smith (organizator) =]

John Smith JS = czar — &

UDOSTEPNIANIE

EKRANU
Jesli chcesz pokazac uczestnikom zajec

swoj ekran, wystarczy, ze wybierzesz
opcje ,Udostepnianie pulpitu” w menu po
lewej stronie. Mozesz udostepnic¢ ekran
za pomocg przegladarki.

Jesli wybierzesz te opcje, uczestnicy beda

widzieli Twoj pulpit i bedg mogli sledzic¢
wszystko, co robisz. Jest to przydatne,
jesli wykonujesz skomplikowane operacje
lub  wykorzystujesz  na  zajeciach
oprogramowanie zainstalowane na Twoim
komputerze.

TRYB ZADAWANI... PUBLICZNY

l To jest moje pierwsze pya@e

Udostepnianie ekranu

.clickmeeting.com chee udostepnic zawartosé Twojego ekranu. Wybierz elementy, ktdre
cheesz udostepnicé.

Caly ekran Okno aplikacji Karta Chrome

Ekran 1 Ekran 2

Anuluj Udostepnij
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Mozesz rowniez przekazac kontrole nad swoim pulpitem wybranemu uczestnikowi. Jest to mozliwe
tylko po zainstalowaniu aplikacji mobilnej ClickMeeting. Trwa to tylko kilka sekund.

x ClickMeeting

Po uruchomieniu aplikacji na Twoim ekranie pojawi sie mate okno

& Screen sharing

zarzadzania udostepnianiem ekranu.

Aby przekazac¢ kontrole nad Twoim ekranem uczestnikowi, wybierz
nazwisko uczestnika z listy oraz kliknij opcje udostepnianie ekranu.

Gdy tylko klikniesz ikone widoczng na Twoim ekranie, automatycznie

pojawi sie mozliwosc przekazania kontroli Twojemu uczestnikowi.

Przypisz Wigcz Wigcz Prywatny
role mikrofon kamerg czat
prezentera

Draw: [z] |] |:|

Chat -

Przejecie kontroli nad ekranem

Czy chciatbys, aby ten uczestnik przejat kontrole nad ekranem?

Udostepnianie  Zablokuj Przeloguj Wyloguj
ekranu uzytkownika uizytkownika uZzytkownika

Dzieki temu uczestnik bedzie mogt edytowac pliki oraz korzystac z aplikacji na Twoim komputerze.

Aby ponownie przejgc kontrole, wystarczy, ze ruszysz kursorem.

Mozesz rowniez przejgc kontrole nad ekranem uczestnika, @ @ @ @

ale w tym celu najpierw musisz nada¢ mu prawa Prypisz  Wigez Wigcz  Prywatny

role mikrofon kamerg czat
prezentera

prezentera:

Udostepnianie  Zablokuj Przeloguj Wyloguj
ekranu uzytkownika uiytkownika uizytkownika

ZAKONCZENIE ZAJEC
Aby zakonczyc¢ zajecia, kliknij ,Zakoncz wydarzenie”.

Po zakonczonych zajeciach mozesz pobrac liste uczestnikow, sprawdzi¢ statystyki oraz wyniki

testow.



(X ClickMeeting Nauka Online

6. Dla administratorow

JAK DODAWAC SUBKONTA?
Jestes administratorem konta dla szkoty lub uczelni i nadajesz dostepy osobom prowadzgcym
zajecia? Tutaj znajdziesz odpowiedzi na swoje pytania.

106
Kontakty dzy @ John Smith ~

Jesli chcesz, aby wiecej 0sob korzystato z tego samego konta
ClickMeeting, mozesz zakupi¢ subkonto. Subkonta sg dostepne @ John Smith
w zaktadce ,Dodatki do konta“, widocznej w rozwijanym menu 2 A L

w panelu konta. Zakupione konta pojawig sie nastepnie » USTAWIENIA KONTA

w osobnej zaktadce ,Subkonta’. W tym miejscu mozesz * ZARZADZAJPREZENTERAMI

; . . + WIADOMOSCI PRYWATNE (D)
zobaczy¢ wszystkie przypisane oraz aktywne subkonta.
. , . .. . . v USTAWIENIA WYGLADU
Aby przypisac¢ nowe subkonto, kliknij swoje imie w prawym

gornym rogu ekranu i przejdz do sekcji ,Subkont”. Dodaj nowe
subkonto i wprowadz takie elementy jak nazwa strony, nazwa

+ SZCZEGOLY PLATNOSCI

+ DODATKIDO KONTA

v MULTILOGIN

uzytkownika oraz adres e-mail. Osoba przypisana do subkonta ——
otrzyma e-mail aktywacyjny. » PROGRAM POLECEN

O WYLOGL. SIE
MULTIUSER

Opcja multiuser pozwala na uzycie roznych danych logowania do tego samego konta. Pamietaj, ze
opcja Multiuser nie pozwala na organizowanie wiecej niz jednego wydarzenia w tym samym czasie.

Polecamy nasz tutorial dotyczacy subkont: https://knowledge.clickmeeting.com/pl/video/subkonta
(zachecamy do wtgczenia polskich napisow)
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/. Jesli chcesz wiedzie€ wiece]

Ponizej przedstawiamy przydatne linki dla prezenterow:

v Jak dotaczyé do wydarzenia:
https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-wydarzenia-instrukcja-dla-prezentera/

v/ 20 wskazéwek dla prezenterow:
https://knowledge.clickmeeting.com/uploads/2015/04/20_tips_for_presenters_pl.pdf

v Pierwsze kroki w pokoju webinarowym:
https://knowledge.clickmeeting.com/uploads/2018/03/Pierwsze-kroki-w-pokoju-webinarowym.pdf

v Nasze wideotutoriale (zachecamy do wigczenia polskich napiséw):
https://knowledge-new.clickmeeting.com/pl/video/

v W naszej Bazie wiedzy znajduja sie rowniez odpowiedzi na najczesciej zadawane pytania:

https://knowledge-new.clickmeeting.com/pl/faq/

Ponizej przedstawiamy przydatne linki dla uczestnikow:

v Jak dotaczyé do wydarzenia (zachecamy do wigczenia polskich napisow):
https://knowledge.clickmeeting.com/pl/video/jak-dolaczyc-2/

v Instrukcja w formie infografiki:

Przed wydarzeniem W pokoju (R ClickMeeting
Uruchom webinar w najnowszej wersji @ WSPIERAMY Nic nie widzisz, ani nie styszysz? Nie stychaé? Od$wiez strone i sprawdz,
jednej ze wspieranych przegladarek. czy nie masz wyciszonej karty.
ceo0o6cC

CHROME  FIREFOX OPERA SAFARI EDGE

® NIEWSPIERAMY

e v

INTERNET  YANDEX
EXPLORER

nnnnnnnnnnnnnnnnn

Dostep mobilny? Wspieramy Chrome i Safari Brak ptynnosci dzwieku lub obrazu?
na telefonie lub dedykowang aplikacje mobilng. Zwigksz dostepnosé tacza internetowego.
Zamknij zbedne programy na urzadzeniu 7+
oraz dodatkowe karty przegladarki.
-
O @ PRZEGLADARKA Q
DZwigk zostat wyciszony.
¢ o
- © Zezwalaj na odtwarzanie dzwigku
spiruj, uc: )
i zarabiaj CHROME  SAFAR! O Nadal wyciszaj dzwiek Okno video przeszkadza?
““““““ Kliknij w ikonke, aby przypiaé
g m okno do prawego rogu.

wejez | @ APLIKACJA MOBILNA



https://knowledge.clickmeeting.com/pl/infographic/jak-dolaczyc-do-wydarzenia-instrukcja-dla-prezentera/

Q ClickMeeting Nauka Online

Kontakt z dziatem obstugi klienta:

W razie dodatkowych pytan Iub jakichkolwiek trudnosci zachecamy do skontaktowania sie
z naszymi specjalistami na czacie dostepnym w panelu konta (ikona czatu w prawym dolnym
rogu), badZz mailowo pod adresem: support@clickmeeting.com. Skorzystaj réwniez z formularza
kontakto-wego na stronie: https://clickmeeting.com/pl/contact.
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