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Logowanie do spotkania

Po zalogowaniu sie do swojego obszaru w PTI CISCO Webex (Personal Room) mamy mozliwos¢
bezposredniego uruchomienia spotkania klikajgc przycisk Start w Upcoming Meetings
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Po kliknieciu Start pojawi sie ekran uruchamiajacy spotkanie. Jest na nim jednoczesnie informacja,
Zze w momencie rozpoczecia spotkania zaréwno mikrofon jak i kamera Organizatora (Hosta) sg
wyltaczone. Informujg o tym podswietlone na czerwono kétka z przekreslonym mikrofonem oraz
przekreslong kamerg. Kétka podswietlone na czarno informuja, ze mikrofon / kamera jest wtgczona.
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Po kliknieciu Join Event pojawia sie jeszcze dodatkowa informacja przypominajgca, ze uczestnik ma
prawa Hosta i wchodzimy na spotkanie.

Cisco Webex Events

You're now the host of this event.



Prowadzenie spotkania

Informacje podstawowe

Mikrofony

W momencie rozpoczecia spotkania mikrofony wszystkich uczestnikéw sg wytaczone.

Host ma mozliwos¢ wigczenia mikrofonu konkretnemu uczestnikowi (i wytaczenia), badz wtgczenia
mikrofonu od razu wszystkim uczestnikom. Uczestnik, ktéoremu Host wtgczyt mikrofon moze po
zakonczeniu wypowiedzi wytgczy¢ swoj mikrofon nie czekajac na Hosta.

Kamery
W spotkaniu Webex Event kamery wszystkich uczestnikdw spotkanie sg z zatozenia nieaktywne /
wytgczone (ikona kamery szara). Aktywne sg jedynie kamery Hosta, panelistow i prezenteréw.

Ekran podstawowy i panel kontrolny

Podstawowy ekran na jakim pracuje Host przedstawiony jest ponize;j.

W gdrnej czesci znajduje sie Menu rozwijane z opcjami — File, Edit, Share, View, Communicate,
Participant Event, Help. Funkcje te bedg wykorzystywane najprawdopodobniej sporadycznie. Czes$¢
z nich zostanie omoéwiona w dalszej czesci instrukcji.

Podstawowy panel kontrolny spotkania znajduje w dolnej czesci ekranu. Zostanie pokazany po
najechaniu kursorem myszy w dolng czes$é ekranu.
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Funkcje poszczegdlnych ikon (od lewej)

e Unmute — wigczanie / wytgczanie wtasnego mikrofonu. Podswietlenie na czerwono - mikrofon
wyltgczony, podswietlenie na czarno — mikrofon wtgczony

e Start my video — wiaczanie / wytgczanie wtasnej kamery. Oznaczenie jw.

e Share content — wtgczenie wspoétdzielenia ekranu / zasobu, ktdry stanie sie widoczny dla
wszystkich uczestnikow

e Recorder — wtgczenie nagrywania spotkania

e Close paticipans — klikniecie w te ikonke spowoduje wyswietlenie w lewym panelu listy
uczestnikdbw. W zaleznosci od konfiguracji spotkania lista jest widoczna albo dla hosta
i panelistow albo dla wszystkich uczestnikéow

e Chat — uruchomienie czata. Host moze pisa¢ do wszystkich uczestnikow badz do wybranych
panelistéw. Uczestnicy mogg pisac tylko do hosta badz do panelistéw.

e Funkcje dodatkowe — lista na ekranie ponizej

e Leave / Exit — wyjscie ze spotkania / zamkniecie spotkania
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Panel boczny

Drugim istotnym obszarem do obszarem do zarzgdzania spotkaniem (uczestnikami spotkania) jest
prawy boczny panel. S3 na nim wyswietleni wszyscy uczestnicy, ktorzy zgtosili sie na spotkanie. Przy
kazdym z nich sg wyswietlone informacje

jaki jest stan mikrofonu uczestnika (czerwony przekres$lony — mikrofon wiaczony, czarny
przekreslony — mikrofon wytgczony)

czy uczestnik ma wiaczong kamere (tylko dla hosta, panelistow i prezenteréw)

czy uczestnik moze zarzadzac ankietami w spotkaniu (nie ma to zadnego zwigzku z aplikacjg do
gtosowan na Walnym)

jaki jest status uczestnika

zgtoszenie uczestnika do gtosu — podniesiona reka (,,fapka”) (wyjasnienie w dalszej czesci).

Po najechaniu myszg na belke z imieniem i nazwiskiem uczetnika i kliknieciu prawym przyciskiem
myszy host otrzymuje dodatkowe mozliwosci zarzadzania uczestnikiem (ekran ponizej).

Q

Change Role To — zmiana statusu uczestnika spotkania (ekran ponizej)

o Paneliscie mozna nadac uprawnienia dodatkowego hosta; wéwczas bedzie on miat wszystkie
uprawnienia zarzgdzania spotkaniem jak gtéwny organizator

o Uczestnikowi mozna nada¢ uprawnienia Panelisty — woéwczas bedzie on miat mozliwos¢
wspotdzielenia tresci oraz indywidualnego zarzadzania swoim mikrofonem i kamerg (bez
koniecznosci angazowania Hosta)

o Uczestnikowi mozna nada¢ uprawnienia Prezentera — wowczas bedzie on miat mozliwosé
wspotdzielenia tresci i uaktywnienia mikrofonu i kamery

Priveliges...- ustawianie dodatkowych uprawnien uczestnikom (ekran ponizej)

Mute — wytgczenie mikrofonu uczestnika

Mute All — wytgczenie mikrofondw wszystkim uczestnikom

Unmute All — wigczenie mikrofonédw wszystkim uczestnikom

Stop Video — zakoriczenie nagrywania spotkania

Chat — wiadomos¢ tekstowa do uczestnika
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Opcja zmiany statusu uczestnika (Change Role To) pokazane sg ponizej.
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Zabieranie gtosu na spotkaniu

Uczestnik, ktory chce zabrac¢ gtos na spotkaniu zgtasza sie poprzez klikniecie na swoim panelu
spotkania przycisku raczki (,tapki”). Woéwczas przy jego nazwisku na prawym panelu kontrolnym
pojawi sie ikona raczki (jak nizej).
Po zakoniczeniu wypowiedzi uczestnik pawinien ponownie klikngé na swoim panelu ikone raczki.
Zniknie ona wéwczas z belki przy jego nazwisku. Host nie ma mozliwosci wytgczenia ikonki.
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Wspotdzielenie ekranu / tresci

Host, panelista, prezenter majg mozliwos¢ wspoétdzielenia ekrany / zasobu / pliku tak, ze bedg one
widoczne dla wszystkich uczestnikow spotkania.

Aby uruchomic te funkcje nalezy skorzystac z ikony share content w dolnym panelu kontrolnym badz
wybrac z gérnej listy, w zaleznosci od tego co bedzie przedmiotem udostepniania, zaktadke

e File ->Share lub

e Share lub

e View ->Share

Mozliwosci wyboru z poziomu zaktadki Share przedstawione sg ponizej.
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Z chwilg uruchomienia wspotdzielenia ekranu nasz ekran staje sie widoczny dla wszystkich
uczestnikdw, a my otrzymujemy ponizszy widok na naszym pulpicie.

Po najechaniu kursorem myszy na gérng czes¢ ekranu wyswietla sie panel kontrolny wspétdzielenia
(czerwona ramka na ekranie ponizej).
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Funkcje z menu rozwijanego

Ponizej prezentowane zrzuty ekranéw przedstawiajg funkcje obstugi programu z poziomu gérnego
menu rozwijanego.
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Zakonczenie spotkania

Spotkanie mozna zakonczy¢ z poziomu dolnego panelu kontrolnego (skrajna prawa ikona) — End or
leave event.
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