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Zaplanuj swoje wydarzenie

Po zalogowaniu sie do konta zobaczysz Panel, gdzie mozesz przegladac¢ Statystyki oraz wszystkie
nadchodzgce wydarzenia. Kliknij przycisk Stwérz webinar lub Stwérz spotkanie, aby stworzyc
wybrane przez siebie wydarzenie. Nowe okno ze szczegotami pojawi sie na ekranie.

E DaShboard Create webinar ~ Create meeting ~

Statistics:
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L] L1417

s Pintobottom | 4 View statistics

Dotgcz do pokoju wydarzenia

Przewin strone w dot do sekcji z Twoimi nadchodzgcymi wydarzeniami, znajdz spotkanie, ktore
chcesz rozpoczgc¢ i kliknij Dotgez. Alternatywnie, najedz na przycisk Stwérz spotkanie i wybierz opcje
Meet now, aby przeprowadzi¢ spontaniczne spotkanie lub przejdz do Szczegdtdw wydarzenia i
kliknij bezposrednio na Adres URL pokoju.

il Planned meeting
}‘" L:T_} Schedule an anli 0 with up 1o 25 .r.m_n:-__nr:-', F :-_'l.'- and nun 8 video conference with

your team, collea SIOMETs, ar DUsINEss partners

My events: \ QE Meet now

Drgamize an online meeting with up 1o 25 attendees. Meset with yaur team, Colleagues,

customers, or business partners now.
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Na tym etapie mozesz wystartowaC swoje wydarzenie lub przygotowacC i zaczaC je pozniej.
Uczestnicy bedg znajdowali sie w poczekalni do momentu, az bedziesz gotowy rozpoczac
spotkanie.

Welcome to the event room!

Check your audio and video devices [¥ Video devices  REFRESH

FaceTime HD Camera b

U Audio devices 3 REFRESH

Domyslny - Internal Microphone (Built-i.. ~

&=

[# SEE OUR AUDIO VIDEO MANUAL

Zarzadzaj wyglgdem pokoju wydarzenia

Oferujemy standardowy wyglad pokoju wydarzenia dla kazdego planu subskrypcji. Nadal jednak
mozesz ukry¢ okno AV, liste uczestnikow lub okno czatu poprzez klikniecie matej strzatki (A) obok
paska po prawej stronie. Prezenterzy i uczestnicy mogg odpig¢ lub przypig¢ okno kamery i
mikrofonu (B) i umiesci¢ je w dowolnym miejscu na ekranie. Mozesz réwniez zsynchronizowac
widok na ekranie uczestnikow oraz swoim tak, aby wszyscy skupili sie na aktualnie wyswietlanym
elemencie.

LAYOUT VIEW

Welcome to the event:

My Event

Organizer:

John Smith
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Aby umozliwi¢ dostep do Twoich urzgdzen wideo, kliknij ikone kamery, umiejscowiong w oknie
AV.

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
& Use your microphone

B Use your camera

Block Allow
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Aby wyswietli¢c zdjecie zamiast strumienia wideo, kliknij zebatke w oknie AV i wybierz Zmien awatar.
Mozesz uzy¢ naszych domysinych awataréw lub przesta¢ zdjecie ze swojego komputera. Kliknij
Wybierz po znalezieniu odpowiedniego awataru. Upewnij sie, ze przycisk Uzyj awatar jest
zaznaczony na zielono.

AUDIO SETTINGS

0 Use Microphone )

Domysiny - Mikrofon zewnetrzny (Built-in)

Mikrofon zewnetrzny (Built-in)

VIDEO SETTINGS

Use Camera &

FaceTime HD Camera

@ Use Avatar

Aby umozliwi¢ dostep do Twoich urzadzen audio, kliknij ikone mikrofonu w oknie AV.

W pasku adresowym przegladarki moze pojawi¢ sie komunikat z prosbg o pozwolenie na dostep.
Kliknij Zezwdl, gdy bedziesz gotowy rozpoczg¢ spotkanie. Takie komunikaty nie pojawig sie w Safari
oraz Edge.
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Wybierz szablon nagrywania

NajedZz na przycisk REC w goérnym pasku w pokoju wydarzenia, aby wyswietlic proponowane
szablony nagran. Mozesz wybrac¢ jeden z nich juz na poczagtku spotkania i zmieni¢ go w trakcie
trwania wydarzenia.

Presentation

Zarzgdzaj listg uczestnikow

Kliknij dowolne imie uczestnika na liscie uczestnikow, aby wyswietli¢c o

PARTICIPANT DETAILS

nim wiecej szczegotow, w tym lokalizacje lub adres e-mail.

Mozesz przypisywac role prezentera, zablokowa¢ lub odblokowac
mikrofon i kamere, nada¢ uprawnienia do udostepniania ekranuy,
rozpoczgC prywatny czat, zablokowac, przelogowac Ilub wylogowac
uczestnika z pokoju wydarzenia.
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Zapros wiecej uczestnikow

W trakcie wydarzenia tatwo mozesz zaprosi¢ wiecej osob poprzez klikniecie przycisku Zapros
uczestnikdw na Liscie uczestnikow. Na ekranie pojawi sie nowe okno z mozliwoscig wyboru:
zapraszanie uczestnikow poprzez wiadomosc¢ e-mail lub wiadomos¢ tekstowa.

Aby wysta¢ zaproszenia e-mailowe, wprowadz adres e-mail i kliknij przycisk Wyslij. Pamietaj, ze
zaproszenia wysytane z poziomu pokoju wydarzenia muszg by¢ nadawane pojedynczo.

Aby wysta¢ zaproszenia poprzez wiadomosc tekstowg, wybierz odpowiedni Numer kierunkowy,

nastepnie wprowadz numer telefonu i kliknij Wyslij. Liczba wiadomosci tekstowych, ktore mozesz
wystac, jest ograniczona.

INVITE = VIAEMAIL VIA SMS

No invitees
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Rozmawiaj z uczestnikami na czacie

Zaangazuj swojg publicznosé, uzywajgc okna czatu. Aby unikng¢ chaosu i zamieszania, wigcz
moderacje czatu w jego ustawieniach.

CHAT OPTIONS

Translations Choose language ~
Enable for Participants

Enable chat moderation @
Export chat history

Clear chat history

Export Q&A history

Export moderation history

Clear moderation history
Sound notifications @
Show timestamps

Font size A A A

_#

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

MODERATED

How are you?

A=y

Jesli zamierzasz zorganizowac¢ wieksze wydarzenie, rozwaz dodanie do wydarzenia osoby
odpowiedzialnej za moderacje czatu za Ciebie.
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Udostepniaj pliki dla publicznosci

Kliknij Panel wydarzenia w prawym gérnym rogu pokoju wydarzenia, przejdz do sekcji Udostepnione
pliki i kliknij przycisk Pokaz liste plikdw. Wybierz plik, ktory chciatbys udostepni¢ swoim
uczestnikom. Na ich ekranach pojawi sie powiadomienie. Z komputera mozesz wgrac¢ plik nie
wiekszy niz 500 MB.

1 My files . N

' l _; Documents.docx

...........

B Presentation.pptx

ploaded

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

Pliki mozesz rowniez udostepniac przechodzac do menu po lewej stronie pokoju wydarzenia,
wybierajgc Prezentacje i klikajgc przycisk Udostepnij plik.

Zarzgdzaj typami wydarzenia

Kontroluj, jak przebiega Twoje wydarzenie. Wybieraj pomiedzy trzema typami wydarzenia:

1) Tryb prywatny — idealny tryb dla 0séb chcacych szybko omowi¢ pewne kwestie ze swoimi
prezenterami. Tryb ten umozliwia rozmowe pomiedzy prezenterami, bez uczestnikow styszacych ich
rozmowe. Dzwigk i obraz nie bedg zarejestrowane na nagraniu. Jesli potrzebujesz ztapa¢ oddech (lub
Twoi uczestnicy), Smiato potraktuj ten typ wydarzenia jako przerwe, zanim bedziesz kontynuowac
swoje wystgpienie.

2) Webinar — typ wydarzenia, gdzie publicznos¢ stucha prezentacji, ale nie moze korzystac z
mikrofonu. W tym typie wydarzenia tylko prezenterzy majg prawo gtosu.

3) Spotkanie — nawet 25 os6b moze sie widziec¢, stysze¢ i rozmawiac¢ ze sobg i kazdy moze
wzigc czynny udziat w rozmowie. Wybierz ten typ, jesli chcesz zmieni¢ swoje wydarzenie w dyskusje

online. | 9]
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Przy kazdej zmianie typu wydarzenia komunikat z potwierdzeniem pojawi sie na ekranie.

Event types

Presenters only — private mode

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

Webinar

Up to 50 attendees. All attendees are muted and cannot be unmuted.

Meeting

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

Wyswietl podglad AV na catym ekranie

Przejdz do menu po lewej stronie pokoju wydarzenia i wybierz opcje Podglad AV. Funkcja ta jest
idealna dla wszystkich prezenterow, ktorzy nie planujg pokazywac zadnej prezentacji podczas
swojego wydarzenia. Zamiast tego strumien kamery bedzie wyswietlony w gtownym oknie pokoju.

AV View
Presentation

Whiteboard

Desktop sharing

YouTube

Surveys
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Pokaz swojg prezentacje

Aby wyswietli¢ prezentacje lub dokument swoim uczestnikom, kliknij przycisk Prezentacja w menu
po lewej stronie pokoju wydarzenia. Znajdz dokument, ktory chciatbys zaprezentowac, w sekcji Moje
pliki i kliknij.

AV View

Presentation

Whiteboard

Zaleca sie wgranie plikow, ktore chciatbys zaprezentowac, przed rozpoczeciem wydarzenia. Dzieki
najnowszej opcji mozesz wgra¢ wybrany materiat do pokoju, zapisa¢ ustawienia i zamkng¢ okno
bez obaw, ze zmiany znikna.

Uzyj Tablicy do wizualizacji pomystow

Kliknij menu po lewej stronie pokoju wydarzenia i wybierz Tablice, aby uzyska¢ dostep do puste;
przestrzeni do rysowania. Skorzystaj z dostepnych ponizej narzedzi do rysowania ksztattow lub
dodania pol tekstowych.

R ClickMesting

O

Zaznacz opcje Wspbtpracuj, jesli chcesz, aby Twoi uczestnicy wprowadzali zmiany na Tablicy. Kliknij
Nastepny slajd, aby doda¢ nowe strony lub przetgczac sie miedzy nimi. Przycisk Wyczy$é ekran
kasuje biezgcg strone Tablicy. Opcje wspotpracy mozna wigczy¢ tylko wtedy, gdy liczba osob nie
przekracza 25.



QCIickMeeting Pokdj wydarzenia - pierwsze kroki

Udostepnij swoj ekran

Kliknij ikone udostepniania ekranu w menu po lewej stronie pokoju wydarzenia i wybierz, czy chcesz
udostepnic¢ caty ekran, jego czesé lub wybrang aplikacje. Przy pierwszej probie wigczenia tej funkciji,
system zapyta Cie o pobranie i zainstalowanie wtyczki. Pamietaj, ze nie jest to konieczne i mozesz
udostepni¢ swoj ekran poprzez przegladarke. Twoi uczestnicy rowniez mogg udostepnic swoj ekran,
jednak tylko podczas spotkan. Zauwaz, ze tylko jedna osoba moze udostepniac swoj ekran w tym
samym czasie.

Orruninapp @

Po wigczeniu aplikacji do wspotdzielenia ekranu mozesz uzy¢ narzedzi do rysowania, strzatek lub
kolorow dla urozmaicenia Twojej prezentacji.

Zarzgdzaj filmami z platformy YouTube

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

>

Wklej adres URL filmu w

pasku wyszukiwania.

Paste the URL from YouTube here:

YouTube
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Stworz ankiete dla uczestnikow

Uzyskaj feedback od swoich uczestnikow poprzez zaproszenie ich do wziecia udziatu w ankiecie.

Aby utrzymac wydarzenie na najwyzszym poziomie, przygotuj ankiety z wyprzedzeniem w pokoju,

zanim rozpocznie sie wydarzenie. W menu po lewej stronie pokoju wydarzenia, wybierz Ankiety, a

nastepnie wybierz przycisk Stworz ankiete.

Okresl, czy chcesz stworzy¢ Ankiete,
czy Test. W tescie mozesz okreslic
czas na udzielenie odpowiedzi oraz
mozliwy wynik za kazdg poprawng
odpowiedz. Jesli chcesz, mozesz
rowniez ustalic  punktacje. Aby
zaczac, nazwij swojg ankiete i kliknij
Zacznij dodawac pytania.

Kliknij Zakoncz i zapisz, aby zapisac
ankiete do pozniejszego uzytku. Aby
pokazacC ankiete, przejdz do menu
po lewej stronie pokoju wydarzenia,
wybierz Ankiety i kliknij te, ktorg
chciatbys wyswietlic. Wiecej
informacji znajdziesz w naszym
wideo-tutorialu.

Polls and tests search Q

@

No surveys

There are no surveys

/

Prowadz interakcje z uczestnikami poprzez Q&A

Q&A MODE PUBLIC

? How are you today?
? How can | take part in this course?

(@ Mark as question
How long Is this course going to be

\ I

How will my company benefit from this course?

Przejdz do menu po lewej stronie pokoju wydarzenia i
kliknij przycisk Q&A. Uczestnicy bedg mogli wpisac
pytania w oknie czatu.

Zarobwno prezenterzy, jak 1 uczestnicy, moga
zaznaczy¢ swoje wiadomosci jako pytania, ktore bedg
oddzielone od publicznego czatu w oknie Q&A.

Jesli Q&A jest wigczony, to wszystkie pytania
zakonczone znakiem zapytania beda automatycznie
przeniesione do tej sekcji czatu.


https://knowledge.clickmeeting.com/video/polls/
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Aby wyswietli¢ pytania na gtownym ekranie, przejdz do okna czatu Q&A. Najedz myszkg na pytanie,
ktore chceiatbys wyswietlic i wybierz Opublikuj. Aby przestac wyswietla¢ pytanie, kliknij przycisk Nie

publikuj w sekgji czatu.

Angelika A

Tryb Q&A moze by¢ wigczony przez caty czas trwania wydarzenia, aby zebrac jak najwiecej pytan.
Zalecamy, aby inna osoba zarzadzata pytaniami w czasie, gdy Ty bedziesz omawia¢ swojg

prezentacje.

Stworz indywidualny przycisk Call-To-Action

Przygotowujgc kursy online lub wydarzenia
sprzedazowe, masz mozliwos¢ stworzenia
swojego wtasnego przycisku Call-To-Action.
Dzieki temu mozesz przekierowac
uczestnikow na dowolng strone internetowa.

Przejdz do menu po lewej stronie pokoju
wydarzenia i kliknij przycisk Call-To-Action.

Wprowadz tytut, skopiuj i wklej adres URL,
ustaw jak dtugo przycisk powinien byc¢
wyswietlany, wybierz kolory tta oraz przycisku i
kliknij Stwérz.

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

(/' Create a call-to-action

Type your message  Button label

Title

Type your message

Button

Button label

Colors

Background: . Text

Display for

2miny

Button URL

https./voursite. domain.com

Button . Text:

Cancel
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Nadawaj wydarzenia na Facebooku lub YouTube

Twoje wydarzenie moze by¢ rowniez

nadawane w czasie rzeczywistym na

takich platformach jak Facebook

oraz YouTube. Przejdz do menu po LIVE

lewej stronie pokoju wydarzenia i YOUTUbe LIVE
wybierz  opcje  Nadawania na

Facebooku i YouTube. Zdecyduj, czy Stream on Youtube Stream on Facebook
chcesz nadawac swoje wydarzenia

na Facebooku, czy YouTube. T TE TS S T

Po wybraniu platformy, na ekranie

zostanie wyswietlone okno z instruk-
cjg. Podazaj za krokami przedstawionymi w opisie oraz skopiuj i wklej odpowiednie klucze transmisji

na platforme ClickMeeting.

Gdy juz skopiujesz odpowiednie klucze transmisji, kliknij przycisk ROZPOCZNIJ TRANSMISJE NA
ZYWO. Pamietaj, ze dopuszczalne jest opdznienie miedzy platformg ClickMeeting a transmisjg na
Facebooku/YouTube. Niniejsze opdznienie wyniki z technologii uzywanej przez platforme Facebook/
YouTube i nie jest zalezne od ClickMeeting.

Wiecej informacji o nadawania transmisji na zywo na Facebooku lub YouTube znajduje sie w naszej
Bazie Wiedzy w sekcji Najczesciej zadawanych pytan.

Uzyskaj feedback od uczestnikow

W dowolnym momencie prezentacji uczestnicy mogg pokaza¢ swoj status lub wyrazi¢c 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 napotkajg jakiekolwiek trudnosci.


https://knowledge.clickmeeting.com/faq/
https://knowledge.clickmeeting.com/faq/
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STATUS Clear my status

4 b ¢

Raise hand Disagree

“« + &

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 wydarzenia, a nastepnie wybierz Zakoricz

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

End/Exit event

Do you want to end event or only exit yourself?

N 4

Wyswietl historie i statystyki

W panelu konta przejdz do zaktadki Statystyki, gdzie mozesz sprawdzi¢ wszystkie szczegoty
dotyczgce przesztych wydarzen.

x ClickMeeting Timeline | Statistics | Storage Contacts Knowledge Base X Angelika ~
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