Instrukcja obstugi platformy Clickmeeting

Platforma, ktérg uzywamy nazywa sie Clickmeeting. Jest prosta i przyjemna w obstudze, a wszystkie
jej podstawowe funkcje sg opisane ponizej, ale w razie problemoéw lub pytan, bedzie caty czas
dostepna osoba do pomocy.

Krok po kroku:

1.

Logujemy sie podajac swoje imie i nazwisko oraz dowolny adres e-mail (wymédg po stronie
aplikacji, moze by¢ to:. test@test.pl)

Po potaczeniu sie z pokojem, wybieramy opcje: przygotuj sie do wydarzenia.

Po lewej stronie ekranu znajduje sie pasek menu. Najwazniejsze sg cztery funkcje i sg
opisane szczego6towo ponize;.

- Podglad audio/video - dzieki tej funkcji widzimy sie oraz styszymy zaktadajac
stuchawki przeznaczone do odstuchu. Korzystajac z pozostatych funkcji, okno z
podgladem wyswietla sie w formie miniatury, w wybranym miejscu.

- Funkcja prezentaciji - jezeli prezentacja nie posiada animac;ji lub efektow,
polecamy skorzystanie z tej funkcji. Po wybraniu funkcji, pokaze sie mozliwos¢
wgrania prezentacji oraz pozniejszego wyboru jej z listy.

- Tablica - dzieki funkgiji tablicy, jest mozliwosé rysowania lub pisania na
obrazach, ktdre zostaty wcze$niej udostepnione.

- Udostepnianie ekranu - funkcja daje mozliwos¢ przechwycenia obrazu z
drugiego monitora podtgczonego do komputera, na ktérym przyktadowo wtgczona
jest prezentacja, filmy lub zdjecia. Mozna przechwyci¢ rowniez okno aplikacji lub
otwartej zaktadki w przegladarce.

Uczestnicy ogladajgcy wyktad online widza wytacznie jedng wybrana funkcje z menu oraz
podglad z kamerki live.

Funkcje mozna wylgczy¢ klikajac w lewym dolnym rogu .

Jezeli wszystko czego potrzebujemy jest przygotowane, wystarczy klikng¢ w zielony przycisk
w lewym dolnym rogu, aby uruchomi¢ webinar.

Warto wspomnie¢ o funkcji CZAT, znajdujacej sie po prawej stronie ekranu, gdzie wida¢
pytania i rozmowe uczestnikow.

6. Aby zakonczy¢ webinar, wystarczy klikng¢ w czerwony przycisk w lewym dolnym rogu.
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W celu komfortowego korzystania z platformy clickmeeting, na ktorej
bedg prowadzone wyktady i ¢wiczenia, sugerujemy zastosowac sie do
ponizszych zalecen.

Filmy

Wszystkie materiaty filmowe, ktére nie sg dostepne do odtworzenia w serwisie youtube sugerujemy,
aby wgra¢ na swdj kanat youtube, dzieki czemu po zalogowaniu sie do platformy clickmeeting, bedzie
mozna skorzysta¢ z funkcji youtube w menu po lewej stronie.

Film odtworzymy wyszukujgc go po nazwie lub adresie (najlepiej zapisac linki do filméw).
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Jak przesta¢ film na kanat youtube?
W celu przestania filmu na kanat, logujemy sie na konto youtube, klikamy w ikone profilu [1], a
nastepnie wchodzimy w “Twdj kanat” [2].
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Bedac na swoim kanale youtube, znajdujemy opcje “przeslij film” i wybieramy go z dysku, a
nastepnie podgzamy za poleceniami. Pamietaj, ze jezeli nie chcesz, aby Twdj film byt dostepny dla
wszystkich, zaznacz w trzecim kroku “Widocznos$¢” opcje niepubliczny.

Uwaga: nie zaznaczaj opcji Prywatny, nie bedzie on wtedy mozliwy do odtworzenia!



Korzystanie z prezentacji

Prezentacje wykorzystywane podczas wyktadéw sugerujemy, aby przygotowac w pliku .pdf, mozemy
je konwertowa¢ w Office powerpoint wybierajac opcje “Zapisz jako” lub Google prezentacje,
wybierajgc z rozwijanego gornego menu Plik -> Pobierz -> Pliki PDF.

Microsoft PowerPoint { pptx)

Wyslij e-mailem jako zatgcznik Dokument ODP (.odp)

Udostepnij w trybie offline Plik PDF (_pdf)

Historia zmian g Zwykty tekst ( txt)

W pliku .pdf wszelkie animacje lub efekty nie bedg widoczne, wiec jezeli Twoja prezentacja
koniecznie musi je zawierac¢, poinformuj administratora, aby skorzystac z funkcji udostepniania
ekranu.

Prosimy o korzystanie z formatu plikéw zgodnych z systemem Windows 10, nie wymagajacych
dostepu do zewnetrznych programéw, aplikacji lub stron www.

Korzystanie z przegladarki oraz udostepniania ekranu

Jezeli masz potrzebe skorzystania z przegladarki, skorzystaj z funkcji po lewej stronie menu
udostepnianie ekranu.

Przy stanowiskach znajdujg sie dwa monitory - pierwszy stuzy do obstugi platformy clickmeeting, a

drugi moze by¢ wykorzystany do udostepniania widzom ekranu, na ktérym przyktadowo korzystamy z
jednej z otwartych zaktadek w przegladarce lub aplikaciji.

Po wybraniu funkcji udostepniania, zalecamy korzystanie z
udostepniania w wersji przegladarkowe;. sz
Nastepnie wybieramy co chcemy udostepni¢:

- Caly ekran (niezalecane) - wyswietla wszystko co znajduje sie na wskazanym ekranie.

- Okno aplikacji - wyswietla wytgcznie ekran wybranej aplikacji.
- Karta Chrome - wyswietla wytacznie wybrang zaktadke w przegladarce.

Aby zakonczyé wspétdzielenie ekranu wybieramy



Tablica

Na tablicy mozemy rysowag, pisa¢ oraz wyswietla¢ obrazy, ktére wczes$niej zostaty wgrane.
Panel z funkcjonalnoscig tablicy znajdziemy na dolnym pasku pod tablica.

Z rozwijanego menu, mamy do wyboru:

- Prywatny kursor - wybranie tej funkcji spowoduje,
ze bedzie on niewidoczny dla widzéw

- Wskaznik - domysinie kursor jest niewidoczny,
dopiero po wybraniu wskaznika, jest on widoczny
dla widzow

- Rysuj - dzieki tej funkcji mozemy rysowac po
tablicy, ponizej jest mozliwo$¢ wybrania koloru oraz
grubosci rysowania

- Wymaz - wymazywanie narysowanego obszaru

- Tekst - pozwala na wypisanie tekstu na tablicy

- Obraz - pozwala na udostepnienie na tablicy
obrazu wybranego z Moje pliki

Wybierajac z paska Ksztatty, mamy dostepne zamiast
funkcji rysuj, do wyboru:

- Prostokat

- Kotko

- Strzatka

- Linia

Tablice mozna wyczysci¢ na dwa sposoby:
1. Wybierajac z listy opcje wyczys¢ ekran

. 2. Wybierajac kolejng dostepng tablice (wtedy mamy
S W 3 mozliwos¢ powrotu do poprzedniego rysunku)




