Administrowanie platformg Clickmeeting
(Manual)

1. Aby zalogowac sie do panelu administracyjnego wejdz na strone www.clickmeeting.com/pl
2. Wopis dane do okna logowania: login (wskazany przez administratora adres e-mail) oraz hasto
(cigg znakdw i cyfr wskazany przez administratora gtéwnego)

l(‘;\ Zalaguj sie | ClickMesting
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(R ClickMeeting

Zaloguj sie na swoje konto

dpenar@wsb.edu.pl
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3. Odszukaj ,pokdj wirtualny”, w ktdrym majg odbywac sie zajecia
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Ze wagledu na duze. moga wyatapic opaznienia w odpowledzlach zespohu obshug!
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http://www.clickmeeting.com/pl

4. Zapro$ wyktadowce/prezentera poprzez wybranie opcji DZIALANIA a nastepnie ZAPROS
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klienta. PRZYDATNE WSKAZOWKI
Prosimy o wyrozumiatosc.

@ Ze wzgledu na duze zainteresowanie mogg wystgpic opoznienia w odpowiedziach zespotu obstugi

x ClickMeeting Oéczasu Statystyki Pliki Kontakty Bazawiedzy  Dominik Penar ~
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5. Woybierz ikong PREZENTERZY

X

& c @ account-panel.clickmeeting.com/invitation/294852%#invite T - I1 E @ e

i Aplikage [ QY Twoje Webinarium|.. [ Facebook %3 CRTOGRAFIKA (f zi @ Click Meeting— Q...

Ze wzgledu na duze zainteresowanie mogg wystgpic opoznienia w odpowiedziach zespotu obstugi
klienta. PRZYDATNE WSKAZOWKI

Prosimy o wyrozumiatosc_

x ClickMeeting Zaplanuj O$czasu Statystyki Pliki Kontakty Bazawiedzy  Dominik Penar ~

Wybierz kogo chcesz zaprosic

Uczestnicy Prezenterzy




6. Kliknij opcje ,, Kopiuj i wklej”
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Ze wzgledu na duze zainteresowanie moga wystapic opoznienia w odpowiedziach zespotu obstugi
klienta. PRZYDATNE WSKAZOWKI
Prosimy o wyrozumiatosc._

n ClickMeeting Zaplanuj O$czasu Statystyki Pliki Kontakty Bazawiedzy  Dominik Penar ~

W jaki sposob chcesz zaprosi¢ prezenterow
-

@ 0

Kopiuj i wklej Szukaj Prezenterzy

7. Wpisz adres e-mail wyktadowcy/prezentera i nacisnij przycisk aby Go zaprosi¢ do ,,pokoju

wirtualnego”. Uprzedz, ze wiadomos¢ moze trafi¢ do folderu $mieci/SPAM

Wpisz swoje kontakty

Wkle] adresy e-mail oddzielone przecinkiem, spacjg lub srednikiem. Jesli jakis adres zaznaczony czerwono, oznacza to, ze jest nieprawidiowy.

— dpenar@wsb.edu.pl

Skonczytern dodawac kontakty

8. Kliknij ,wybierz szablon maila”

e Wybrane kontakty i segmenty. Li wskazanych Zrodet, takze z mediow

: Prezenterzy

dpenar@wsb.ed...

< Wybierz szablon e-maila o



9. Woybierz szablon a nastepnie kliknij przycisk ZAPRO
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Prosimy o wyrozumisiost.
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Getting Started
Webinar

o Smith imited you
10 “(ptting Started Webinar*
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H Aplikage

Prosimy o wyrazumialosé.

x ClickMeeting Zaplanuj O#czasu Statystys Pliki Kontskty Bazawiedzy  Dominik Penar ~

‘s Zapros

Podziel sig o o Wyslij e-mail o Jak uzyskac dostep? e Test korfiguracji systemu




11. Po pojawieniu sie okna dialogowego nacisnij PRZYGOTUJ WYDARZENIE
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ROZPOCZNIJ WYDARZENIE

Czy cheesz rozpoczgc wydarzenie?

'ROZPOCZNIJ WYDARZENIE PRZYGOTUJ WYDARZENIE

Gdy bedziesz gotowy(-a) by rozpoczgé
wydarzenie, kliknij te ikone
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D:] ) Twoje wydarzenie nie zostato rozpoczete

B Facebook %2 ORTOGRAFIKA

o Dominik Penar

Witaj na webinarze:

SalaE

Organizator: o [

Akademia WSB |

To jest Twoje okno czatu

13. Aby sprawdzi¢ link do logowania dla studeAntéw oraz numer ID (dla urzagdzer mobilnych)

kliknij w nazwe administratora/prezentera.




14. W celu przypisania wyktadowcy roli prezentera najedz kursorem na Jego nazwisko, kliknij a
nastepnie PRZYPISZ ROLE PREZENTERA (opcjonalnie wtgcz kamere oraz mikrofon).
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dr Marcin Lis

Witaj na webinarze:

Feoaro

SalaE P\ | smeeen “ Q -

Organizator

Akademia WSB

UWAGA! W przypadku czesci urzadzen istnieje konieczno$¢ ROZPOCZECIA WYDARZENIA
w celu przypisania roli prezentera

15. W przypadku problemoéw z brakiem gtosu lub wizji popro$ wyktadowce o witaczenie opcji
KAMERA oraz sprawdzenie poprawnosci dziatania mikrofonu i kamery poprzez klikniecie
w ikény (kamera i mikrofon powinny zaswiecic sie na zielono)

@ comink penar

@ ormarcnus

100 - )




16. Jezeli nadal pojawia sie problem z gtosem/wizjg popros wyktadowce/prezentera o wtaczenie
opcji TRYBIK i sprawdzenie wszystkich wyswietlonych urzadzen dostepnych na liscie
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USTAMIENLA AUDIO

0 Uzyj mikroforw (D

+ Domysiny - External Mic (Reshek Figh
Definmion Audio)

13 Autodeteicia glosu (Sl

USTA VIENIA WIDED %

O uzikemery @D Jukodt 10 -

+ € mers Plus (VGA Resokution Maximunm)

@ Utyjeweta: @D

17. W celu zapoznania wyktadowcy z obstugg i mozliwosciami platformy CLICKMEETING
przeczytaj Manual poswiecony jej funkcjonalnosciom (Zat nr 1)

18. Aby opuscic ,,pokdj wirtualny” koniecznie nacisnij krzyzyk w prawym, gérnym rogu (UWAGA!
Nie zamykaj wydarzenia poprzez klikniecie funkcji ,,zakoncz wydarzenie”). Nastepnie naci$nij
przycisk WYJDZ

Axsdomia WSB

Opusci€ strone?

Wprowadzone zmiany moga nie Zostac TeRgEr

@ oominik Penar

Witaj na webinarze:

SalaE

Organizator:

Akademia WSB




19. Przy nazwie pokoi, w ktérych odbywajg sie zajecia pojawi sie napis NA ZYWO
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