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Pierwsze kroki z LiveWebinar 

Stworzyliśmy przewodnik, który wyjaśni Ci krok po kroku, jak zaplanować Twój pierwszy webinar. Możesz do 
niego sięgać w trakcie planowania, tuż przed rozpoczęciem wydarzenia lub kiedy tylko poczujesz, że coś jest 
niejasne. Gotowy/a? Oto parę wskazówek jak skonfigurować Twoje pierwsze wydarzenie!  

  

Jak utworzyć wydarzenie w LiveWebinar? 

1. Zaplanuj wydarzenie 

Pokój webinarowy możesz utworzyć na dwa sposoby: po zalogowaniu się do Twojego konta wybierz przycisk 
“Spotkaj się teraz” albo “Zaplanuj wydarzenie”.  

 

Wybierając opcję “Spotkaj się teraz”, od razu zostaniesz przeniesiony do pokoju webinarowego. Ta funkcja 
jest szczególnie przydatna wtedy, gdy chcesz zorganizować szybkie spotkanie. Jeśli chcesz zaprosić 
uczestników, wystarczy, że wyślesz im adres URL pokoju, który skopiujesz z paska Twojej przeglądarki, bądź 
zaprosisz ich za pomocą przycisku “Zaproś” znajdującego się na pasku nawigacji w górnej części pokoju. 

Przy planowaniu bardziej formalnych wydarzeń, zalecany jest wybór opcji “Zaplanuj wydarzenie”. W 
zakładce “Szczegóły” należy podać nazwę wydarzenia, wybrać datę i godzinę jego rozpoczęcia oraz 
(opcjonalnie) opisać program wydarzenia. 
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Opcja planowania spotkania pozwala Ci: 
 
•    Wybrać jaki rodzaj pokoju chcesz utworzyć (zaplanowany, stały lub wydarzenie automatyczne) – więcej 
o rodzajach wydarzenia przeczytasz tutaj 
•    Dodać nazwę wydarzenia (pole obowiązkowe) 
•    Ustalić adres URL wydarzenia (opcja dostępna dzięki dodatkowi Przyjazne adresy URL) 
•    Dodać tagi wydarzenia (pole opcjonalne) – dowiedz się więcej, czym są tagi wydarzenia tutaj 
•    Ustalić datę rozpoczęcia wydarzenia, czas trwania spotkania oraz strefę czasową 
•    Zadecydować czy dostęp do pokoju webinarowego będzie zastrzeżony (domyślnie opcja jest włączona)  
•    Dodać program wydarzenia (pole opcjonalne) 

 

Aby potwierdzić zmiany – kliknij przycisk „Zaplanuj”. 

https://www.livewebinar.com/pl/faq/meetings-webinars/jakie-rodzaje-spotka-mona-organizowa-w-livewebinar
https://www.livewebinar.com/pl/faq/spotkania-webinary/jak-dzialaja-tagi-wydarzenia
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2. Jakie rodzaje spotkań można organizować w LiveWebinar? 

Na platformie LiveWebinar możesz zorganizować 4 rodzaje spotkań:  

• Spotkanie błyskawiczne – tworzy automatycznie nowy pokój z domyślnymi ustawieniami. Możesz od 
razu zaprosić uczestników, by dołączyli do spotkania.  

• Zaplanowane wydarzenie – to wydarzenie, które ma określoną datę rozpoczęcia. Dzięki temu możesz 
stworzyć stronę zapisu z formularzem rejestracyjnym, co pomoże odpowiednio zarządzać 
uczestnikami zapisanymi na twój webinar online.   

• Pokój stały – to rodzaj pokoju, który jest otwarty i dostępny cały czas dla uczestników. Również 
można w nim korzystać z formularzy rejestracyjnych. Sprawdza się przede wszystkim do regularnie 
odbywających się spotkań online w organizacji lub na przykład podczas konsultacji edukacyjnych 
online z wykładowcą.  

• Wydarzenie automatyczne – pozwala na tworzenie webinarów automatycznych, przy użyciu 
wcześniej nagranego webinaru lub pliku przechowywanego w serwisie YouTube lub Vimeo. Więcej 
na temat webinarów automatycznych dowiesz się tutaj.  

 
3. Jak skorzystać z dodatkowych opcji konfiguracji wydarzenia? 

Po utworzeniu wydarzenia masz możliwość skorzystania z dodatkowych konfiguracji. Wystarczy, że 
wybierzesz opcję edycji wydarzenia (ikona koła zębatego po prawej stronie) i ponownie ujrzysz ekran 
ustawień spotkania. 

 
 
 
 

https://cdn.livewebinar.com/site/support/manuals/pl/evergreen_webinars_PL_v4.pdf
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W widoku edycji spotkania możliwe będzie:  

• Podgląd szczegółów wydarzenia – tutaj znajdują się najważniejsze informacje dotyczące 
nadchodzącego wydarzenia: nazwa, ID pokoju, adres URL, data i czas rozpoczęcia, strefa czasowa, 
statystyki uczestników, wybrany tryb audio dla spotkania, URL przekierowania po zakończeniu 
spotkania, dostępne numery telefoniczne i kody pin, linki do spotkania dla poszczególnych ról  

• Zmiana podstawowych ustawień – tutaj możesz zmienić nazwę wydarzenia, ustalić przyjazny adres 
URL (dostępny jako dodatek), dodać tagi wydarzenia, ustalić datę rozpoczęcia i czas trwania, określić 
strefę czasową i dodać program wydarzenia  

• Dodawanie prezenterów – w tym miejscu możesz przypisać profil prezentera do spotkania  

• Dodawanie formularza rejestracyjnego – w tej zakładce możesz dodać formularz rejestracyjny i 
odpowiednio go skonfigurować  

• Stworzenie strony z zapisami – w tej części ustawień możesz utworzyć lub wybrać szablon strony 
wyświetlanej przed spotkaniem, strony z osadzonym formularzem zapisu, strony z podziękowaniem 
po rejestracji, strony docelowej po zakończeniu wydarzenia   

• Dodanie kodów śledzących – tutaj szybko dodasz piksele i kody śledzące zewnętrznych narzędzi 
analitycznych i reklamowych  

• Utworzenie płatnego webinaru – tutaj skonfigurujesz możliwość sprzedaży biletów na płatne 
webinary  

• Modyfikacja ustawień bezpieczeństwa spotkania – w tej części zadbasz o bezpieczeństwo w postaci 
ustawienia hasła i tokenów dostępowych  

• Zmiana ustawień zaawansowanych – tutaj możesz wybrać początkowy tryb audio, układ pokoju, 
szablon pokoju, opcje powiadomień oraz dodatkowe elementy jak np. dźwięk pukania, zegar 
odliczający itp. 
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4. Dodaj formularz rejestracyjny 

Jeśli chcesz dodać formularz do swojego wydarzenia, przejdź do zakładki “Rejestracja”, po czym zezwól na 
przypisanie formularza do pokoju. Formularz możesz stworzyć od podstaw bądź skorzystać z już istniejącego. 
Wypełnij obowiązkowe pola, a kiedy skończysz kliknij przycisk “Aktualizuj”.  

 
Jeśli chcesz uzyskać bardziej szczegółowe informacje, tutaj znajdziesz instrukcję dotyczącą tworzenia 
formularzy. 

 

 

 

5. Przypisz prezentera 

Aby dodać prezentera do wydarzenia należy wybrać zakładkę “Prezenterzy”, po czym kliknąć przycisk 
„Przypisz”. Pojawi się wtedy lista osób, które wcześniej dodałeś do listy prezenterów w oknie “Zarządzaj 
prezenterami” w panelu użytkownika. 

 

https://www.livewebinar.com/manuals
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Możesz również wysłać komuś link do wydarzenia, który automatycznie nada mu rolę prezentera. Znajdziesz 
go w „Szczegółach pokoju”. 
 

 
 

6. Jak działają tagi wydarzenia? 

Tagi wydarzenia pozwalają nadać spotkaniom odpowiednie etykiety, by ułatwić ich wyszukiwanie. Aby 
wykorzystać ich potencjał, w trakcie tworzenia wydarzenia należy wybrać krótką i spójną z przyszłymi 
wydarzeniami etykietę. Przykładowo: jeżeli organizujesz webinar marketingowy – oznacz go jako 
“marketing”.  
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To opcja szczególnie przydatna dla firm, które organizują bardzo dużą liczbę wydarzeń online. Tagi pomogą 
w ich sortowaniu, a wyszukiwarka na panelu zarządzania wydarzeniami – błyskawicznie pomoże odszukać 
te, które poruszają konkretną tematykę. 
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7. Szczegóły pokoju 

To okno pojawia się po zakończeniu planowania webinaru. Zawiera ono podsumowanie wydarzenia oraz 
linki do zapraszania uczestników. Pozwalają one na nadanie konkretnych ról: Prezentera, Moderatora, oraz 
Uczestnika. W oknie po prawej stronie ekranu możesz również przydzielić dodatkowych prezenterów oraz 
dodać wydarzenie do kalendarza.   
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Jeśli chcesz uzyskać dostęp do „Szczegółów wydarzenia”, kliknij na ikonę Dodatkowych opcji z prawej strony 
wybranego wydarzenia i wybierz “Szczegóły”.  
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8. Zaproś uczestników 

Jeśli chcesz zaprosić uczestników na swoje wydarzenie, tuż po tym jak klikniesz „Zaplanuj”, zobaczysz okno 
„Szczegółów Wydarzenia”, skąd możesz skopiować linki do poszczególnych ról (Prezenter, Uczestnik) i 
wysłać je do odpowiednich osób. Możesz także przejść do zakładki “Zaproś uczestników” w menu głównym 
i stamtąd rozesłać zaproszenia. W punkcie nr 5 rozdziału “W pokoju” tego przewodnika możesz przeczytać 
o innych sposobach dodawania uczestników do wydarzenia. 
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Jak stworzyć landing page do webinaru? 

Korzystając z platformy LiveWebinar, możesz stworzyć swoje własne strony zapisu do webinaru, które będą 
posiadały formularz rejestracyjny. Ta opcja dostępna jest dla wszystkich kont płatnych.  

 
Aby dodać własny landing page do webinaru, stwórz nowe wydarzenie i w konfiguracji pokoju webinarowego 
wybierz zakładkę „Wygląd”.  

 

 
 
W zakładce „Wygląd” możesz zdecydować, czy chcesz zaprojektować nowy szablon, wybrać spośród 
zapisanych szablonów (które przygotowałeś/aś wcześniej) lub nie używać szablonu. W tym miejscu możesz 
także dodać obraz tła pokoju i obraz baneru pokoju.  
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Tworzenie szablonu strony polega na wybraniu z menu znajdującego się po prawej stronie odpowiednich 
elementów i układu strony. Do twoich dyspozycji są takie elementy jak:  

• Układ strony 

• Opcje wyglądu – kolor tła, zdjęcie w tle  
Elementy treści:   

o Zdjęcie – pozwala na dodanie obrazu z pliku znajdującego się w bibliotece plików lub pod 
wskazanym linkiem  

o Tekst – pozwala dodać akapit tekstu i formatować go za pomocą edytora wizualnego  
o YouTube – umożliwia osadzenie nagrania z serwisu YouTube   
o Vimeo – umożliwia osadzenie nagrania z serwisu Vimeo   
o Link – pozwala dodać klikalny link zgodnie z ustawieniami  
o Agenda – osadza na stronie przygotowaną wcześniej Agendę spotkania  
o Dokument pozwala dodać plik multimedialny (np. .pdf czy .ppt), który będzie można 

otworzyć jako klikalny link  
o Pusty kontener – pusta przestrzeń, która umożliwia odpowiednie formatowanie wyglądu 

strony zapisu  
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Aby dodać element do szablonu strony, skorzystaj z metody “przeciągnij i upuść”. W podobny sposób 
możesz zmieniać kolejność elementów wyświetlanych na szablonie strony.  
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Po najechaniu na dodany element strony, możesz edytować jego ustawienia. Opcje edycji pozwalają na:  

• Zmianę wielkości elementu  

• Edycję zawartości  

• Zmianę kolejności wyświetlania poszczególnych elementów  

• Maksymalizację wielkości elementu  

• Wyrównanie do lewej, środka lub prawej strony szablonu  

• Usunięcie elementu  
 

 
 

Tworzenie agendy 

Kreator agendy umożliwia tworzenie bardziej spersonalizowanego planu wydarzenia dzięki opcjom 
umożliwiającym dodawanie obrazów, tabel i kolorów. W tym miejscu masz również dostęp do wielu opcji 
formatowania, takich jak formatowanie tekstu, opcje wyrównania tekstu oraz wypunktowania czy 
stworzenia listy numerowanej. Agenda jest stworzona na podstawie metody WYSWIG. 
 
 

 

https://pl.wikipedia.org/wiki/WYSIWYG
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Ogólne opcje agendy 

Kreator agendy znajdziesz w zakładce “Szczegóły” w trakcie korzystania z opcji „Zaplanuj wydarzenie”. 
Ogólne opcje edycji zostały opisane poniżej: 
 

 
 

1. Wyczyść formatowanie, Cofnij/Ponów — tutaj możesz wyczyścić całe formatowanie, które do tej 
pory zastosowałeś, lub cofnąć/ponowić swoje działania. 

2. Style akapitu — wybierz jeden z wielu stylów akapitu o różnym rozmiarze. 
3. Wygląd tekstu — pogrubiaj tekst, zastosuj kursywę albo dodaj kolorowe wyróżnienie do swojego 

tekstu. 
4. Wyrównanie — wybierz rodzaj wyrównania tekstu. 
5. Inne opcje – dodaj listę punktowaną lub numerowaną, dodaj tabelę, kontroluj wcięcie akapitu, wstaw 

link lub obrazek (więcej o dodawaniu tabel i obrazków poniżej). 
6. Sprawdź podgląd agendy – wyświetl podgląd swojej pracy, zobacz jak wygląda w kodzie lub sprawdź 

sekcję Pomoc. 

 
Dodawanie tabeli 

Za pomocą kreatora możesz dodać tabelę. Jest to możliwe po wybraniu odpowiednich wymiarów z menu. 

 

1 2 3 5 4 6 
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Istnieją również dodatkowe ustawienia, które pozwalają kontrolować wygląd tabeli. Umożliwiają one zmianę 
wypełnienia komórek, wyrównania, szerokości i wysokości. Jeśli przejdziesz do ustawień zaawansowanych, 
możesz zmienić takie rzeczy jak: kolor i styl obramowania tabeli oraz kolor tła komórki. 

 

 
Dodawanie obrazu 

Aby dodać obraz, musisz mieć jego adres URL (zawierający link do źródła w formacie .PNG, .JPG) i, aby dodać 
obraz, po prostu wkleić adres URL w odpowiednim polu, dodać alternatywny opis i pamiętać, aby wybrać 
„Default" z Menu „Class”. 

 

Zaawansowane ustawienia umożliwiają wprowadzenie dodatkowych zmian w obrazie poprzez dodanie 
obramowania wokół niego. 
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Konfiguracja kamery i mikrofonu 

Przed rozpoczęciem webinaru upewnij się, że kamera i mikrofon działają prawidłowo. Aby to zrobić, należy 
wykonać następujące kroki: 

1. Dostęp kamery i mikrofonu do przeglądarki internetowej 

Kliknij małą ikonę kamery po prawej stronie paska adresu i upewnij się, że zezwalasz LiveWebinar na dostęp 
do kamery i mikrofonu. Poniższy zrzut ekranu przedstawia przeglądarkę Chrome. Jeśli chcesz uzyskać więcej 
informacji na temat przyznawania dostępu dla kamery i mikrofonu we wszystkich przeglądarkach, zapoznaj 
się z tą instrukcją. 

   

2. Sprawdź czy kamera oraz mikrofon są widoczne w LiveWebinar 

Po wejściu do pokoju pojawi się okno “Audio i Wideo”. Tutaj możesz sprawdzić, czy dana kamera i mikrofon 
są widoczne dla platformy LiveWebinar. Aby przetestować kamerę, sprawdź, czy wszystko w oknie poglądu 
(1) jest widoczne tak, jak powinno. Aby sprawdzić, jak działa mikrofon, zobacz jak zmienia się poziom 
głośności, gdy mówisz (2). Jeśli posiadasz kilka mikrofonów lub kamer zewnętrznych, możesz wybrać te, 
których będziesz używał podczas prowadzenia webinaru. W tym celu skorzystaj z rozwijalnych list 
widocznych tuż nad przyciskami „Zastosuj zmiany” oraz „Odśwież listę urządzeń”.  

 

https://cdn.livewebinar.com/site/support/manuals/pl/how_to_unlock_camera_and_microphone_all.pdf
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3. Rozwiązywanie problemów 

Jeśli coś nie działa poprawnie, sprawdź czy spełniasz nasze kryteria dotyczące łącza internetowego oraz 
wymagania sprzętowe. Upewnij się, że używana przeglądarka jest obsługiwana przez LiveWebinar, a kamera 
i mikrofon są prawidłowo podłączone i działają. Możesz również użyć naszego testera połączenia, aby 
upewnić się, że Twoje połączenie internetowe jest stabilne.   

  
  

1 2 

https://www.livewebinar.com/faq/requirements/how-much-bandwidth-do-i-need-for-hosting-events-in-livewebinar
https://www.livewebinar.com/faq/requirements/what-are-the-hardware-and-software-requirements-to-host-events-on-livewebinar
https://embed.archiebot.com/connection-tester
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W pokoju 

1. Lista uczestników 

Jako host, możesz kontrolować listę uczestników. Tutaj możesz zmienić czyjąś rolę z uczestnika na 
prezentera, tak aby mógł on np. korzystać z tablicy, lub całkowicie usunąć go z pokoju. Aby poprosić kogoś o 
włączenie dźwięku i/lub obrazu, kliknij ikonę mikrofonu (dla audio) lub ikonę kamery (dla audio i wideo).   

 

Aby zmienić czyjąś rolę, kliknij ikonę (i). Rozwiń listę opcji obok “Zmień rolę”. Następnie możesz zmienić daną 
osobę w prezentera, uczestnika lub moderatora. Zmiany zapisywane są automatycznie, więc po zakończeniu 
możesz po prostu zamknąć okno. W razie potrzeby możesz również wyłączyć niektórych uczestników z 
udziału w wydarzeniu, wybierając przycisk „Rozłącz uczestnika”.  
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2. Wybierz tryb audio 

Podczas tworzenia wydarzenia tryb audio jest domyślnie ustawiony na „Dyskusja”. Możesz zmienić 
początkowy tryb audio podczas planowania wydarzenia w zakładce „Zaawansowane”. 

 
Jeśli jesteś już w pokoju, możesz zmienić tryb na pasku nawigacyjnym, znajdziesz go obok opcji "Widok". 
Nazwa tej zakładki wskazuje aktualnie ustawiony tryb audio, jeśli zmienisz tryb audio, nazwa zakładki będzie 
odpowiadać aktualnemu trybowi. 

 

Do wyboru są cztery tryby audio, z których każdy umożliwia uczestnikom interakcję z wydarzeniem na różne 
sposoby. Oto dostępne tryby audio: 
 

• Spotkanie – tryb dyskusji: Każdy uczestnik może uruchomić swoją kamerę i mikrofon w dowolnym 
momencie spotkania. Ta opcja się przyda w przypadku spotkań lub lekcji, w których uczestnicy mają 
komunikować się ze sobą, na przykład podczas planowania następnej kampanii marketingowej lub 
podczas omawiania zadania z uczniami. 

• Prezentacja: Tylko prezenterzy mogą mówić, uczestnicy muszą słuchać. Ten tryb jest świetny w 
chwilach, gdy musisz przeprowadzić prezentację podczas webinaru lub wykładu czy podczas zajęć, 
ponieważ tylko prezenterzy mogą mówić. 

• Pytania i odpowiedzi: Tylko prezenterzy mogą mówić, uczestnicy mogą poprosić o pozwolenie na 
zabranie głosu, prosząc o włączenie ich dźwięku lub obrazu przez prezentera lub hosta. Prowadzący 
lub prezenter może włączyć, wyciszyć lub zatrzymać strumień audio i wideo uczestnika. Tryb pytań i 
odpowiedzi jest przydatny po przedstawieniu prezentacji podczas wydarzenia, kiedy chcesz mieć 
trochę czasu na interakcję z uczestnikami w kontrolowany sposób. 

• Klasa: prezenterzy widzą wszystkich uczestników, ale uczestnicy widzą tylko prezenterów, a nie siebie 
nawzajem. Ta opcja sprawdza się najlepiej, gdy chcesz mieć lekcję bez możliwości rozpraszania się 
uczestników, na przykład podczas wykładu lub podczas testu lub egzaminu. 
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3. Wybierz interfejs wydarzenia 

LiveWebinar umożliwia wybór pomiędzy dwoma szablonami. Szablon interfejsu webinaru daje równoczesny 
dostęp do takich elementów jak menu udostępniania, okno audio i wideo, lista uczestników i czat. Szablon 
interfejsu spotkania pozwala natomiast na prowadzenie spotkań twarzą w twarz. Aby zmienić szablon, kliknij 
“Webinar” na pasku nawigacji w Twoim pokoju. Stamtąd będziesz mógł wybrać szablon, który najbardziej Ci 
odpowiada.  

 

Jeśli wybrałeś szablon interfejsu spotkania i chcesz przedstawić dowolną treść, możesz przejść do okna 
elementów wspólnych, klikając przycisk “Przełącz na treść”. Działa to również w drugą stronę  –  gdy będziesz 
w oknie elementów wspólnych, pojawi się przycisk “Przełącz na Audio Wideo”, który przeniesie Cię z 
powrotem do interfejsu Audio i Wideo. 
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4. Wybierz odpowiedni dla siebie układ 

Jeśli wybierzesz szablon interfejsu webinaru, będziesz miał do wyboru sześć układów pokoju. Wybierz 
dowolny układ w zależności od Twoich potrzeb lub rodzaju wydarzenia, które organizujesz.  

 

5. Nagrywaj wydarzenia 

Jeśli chcesz, możesz także nagrać wydarzenie, które organizujesz. To proste – na pasku nawigacji znajduje 
się przycisk “Nagrywaj”. Po kliknięciu go, będziesz mógł wybrać szablon nagrywania, w którym zostanie 
wykonane nagranie. Po dokonaniu wyboru, należy kliknąć przycisk “Uruchom nagrywarkę”. Zalecamy 
odczekać kilka sekund przed uruchomieniem lub wznowieniem nagrywania, aby nic nie zostało wycięte z 
końcowego nagrania.  
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Zatrzymaj nagrywarkę klikając “Zatrzymaj nagrywanie”, a po zakończeniu przetwarzania plik pojawi się w 
Twojej bibliotece mediów LiveWebinar. Jeśli chcesz dowiedzieć się więcej na temat nagrywarki, stworzyliśmy 
szczegółową instrukcję. Możesz ją znaleźć tutaj. 

6. Zaproś więcej uczestników 

W LiveWebinar możesz zaprosić uczestników do pokoju na wiele sposobów. Oto najważniejsze z nich:   

a. Możesz wysłać im “Adres URL uczestnika”, który znajdziesz na stronie „Szczegóły 
Wydarzenia”: 

  

b. Poprzez zakładkę “Zaproś uczestników” w panelu użytkownika: 

 

 

 

https://cdn.livewebinar.com/site/support/manuals/pl/recorder_PL.pdf
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c. Bezpośrednio z poziomu pokoju webinarowego, klikając “Zaproś” na pasku nawigacji: 

 

7. Rozmawiaj z innymi  

Korzystaj z funkcji czatu do obustronnej komunikacji z uczestnikami. Świetnie nadaje się ona do zadawania 
pytań i odpowiadania na nie, a także pozwala upewnić się, że wszyscy są na bieżąco przez cały czas trwania 
wydarzenia.  
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8. Moderuj czat 

Jeśli chcesz, aby Twój czat był moderowany, możesz kontrolować pojawiające się wiadomości. Jeśli zobaczysz 
coś niestosownego – możesz całkowicie usunąć taką wiadomość z czatu. Gdy moderacja czatu jest włączona, 
moderator pokoju kontroluje wszystkie wysyłane wiadomości.  

 

Aby nadać komuś rolę moderatora, wyślij mu zaproszenie poprzez odpowiedni link na stronie szczegółów 
webinaru. Możesz również przydzielić rolę moderatora komuś, kto już znajduje się w pokoju – w punkcie nr 
1 tego rozdziału dowiesz się, jak to zrobić. 
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Przygotuj się!  

Nie ma nic bardziej frustrującego podczas wydarzenia niż tracenie czasu w poszukiwaniu materiałów. Oto 
krótka lista rzeczy, które możesz zrobić przed rozpoczęciem wydarzenia, aby upewnić się, że wszystko 
przebiegnie tak sprawnie, jak to tylko możliwe.   

1. Wgraj materiały do biblioteki mediów 

Jeśli planujesz pokazać prezentację lub dokument podczas wydarzenia, pamiętaj, aby przesłać go do 
biblioteki mediów przed spotkaniem. Po zalogowaniu się do panelu użytkownika, przejdź do zakładki “Pliki”. 
Pliki można dodać na dwa sposoby: przeciągając i upuszczając plik na obszar zaznaczony poniżej, lub klikając 
w “Prześlij Plik”.  

 

2. Udostępniaj pliki podczas wydarzenia 

Jeśli masz jakieś materiały, które chciałbyś zaprezentować lub rozdać uczestnikom, udostępnij je 
bezpośrednio podczas wydarzenia. Upewnij się, że masz plik w swojej bibliotece mediów LiveWebinar. Będąc 
w pokoju, otwórz menu udostępniania i wybierz “Pliki”. Zobaczysz wówczas wszystkie materiały, które 
zostały przesłane do biblioteki mediów. Ustaw kursor myszy nad plikiem, który chcesz udostępnić i wybierz 
opcję “Udostępnij do pobrania” lub “Zaprezentuj”. 
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3. Udostępniaj filmy z YouTube albo Vimeo 

Jeśli chcesz udostępnić film z serwisu YouTube albo Vimeo podczas swojego wydarzenia, pamiętaj, aby mieć 
pod ręką linki do filmów w dokumencie Word lub w aplikacji Notatnik na Twoim komputerze. Tuż po tym jak 
wkleisz link do okna dialogowego możesz go również zapisać jak zakładkę, która potem pojawi się w Twoich 
„Plikach”. W ten sposób nie stracisz czasu podczas webinaru, szukając odpowiedniego linku online.   

 

Możesz również z wyprzedzeniem dodać filmy, które chcesz odtworzyć podczas wydarzenia. W tym celu, 
wystarczy kliknąć ikonę “+”, aby otworzyć nową kartę w oknie treści, a następnie wkleić linki w oknie 
dialogowym. Aby dodać kolejny film, możesz też kliknąć “Nowe wideo” na dole odtwarzacza.  

 

Jeśli chcesz dowiedzieć się, jak udostępnić film z YouTube albo Vimeo, przeczytaj tę część instrukcji. 
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Menu udostępniania 

Po wejściu do pokoju, dobrze jest zapoznać się z menu udostępniania. Aby je otworzyć, kliknij ikonę “+” w 
lewym górnym rogu okna elementów wspólnych, bądź “Otwórz menu udostępniania”.  

 

1. Jak udostępnić swój ekran?  

Gdy chcesz udostępnić swój ekran, wybierz opcję “Udostępnij Ekran” w menu udostępniania. Należy jednak 
pamiętać, że udostępnianie ekranu nie jest jeszcze obsługiwane przez przeglądarkę Safari.  
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2. Jak udostępniać filmy z YouTube albo Vimeo?  

Udostępnianie filmów z YouTube albo Vimeo jest świetnym urozmaiceniem każdego webinaru i zajmuje 
dosłownie chwilę! Wystarczy wkleić adres URL filmu, który chcesz udostępnić, do okna dialogowego 
pojawiającego się po wybraniu z menu udostępniania opcji “Odtwarzacz YouTube” lub “Odtwarzacz 
Vimeo”, a następnie kliknąć strzałkę, aby go udostępnić.  

 

3. Jak korzystać z tablicy? 

Niezależnie od tego, czy starasz się wyjaśnić podstawy ekonomii, czy też przedstawić plan marketingowy, 
umiejętność zobrazowania swoich pomysłów zawsze się przydaje. Do wszystkich tych rzeczy warto 
wykorzystać funkcję tablicy LiveWebinar. Po wybraniu „Tablica” z menu udostępniania możesz wybierać 
pomiędzy różnymi rozmiarami i kolorami pędzla, rysować kształty, a nawet dostosować kursor tak, aby był 
bardziej widoczny dla uczestników.  

 

Uczestnicy nie mogą korzystać z tablicy – jeśli chcesz, żeby ktoś mógł jej używać, musisz przypisać mu rolę 
prezentera. Aby przydzielić rolę prezentera uczestnikowi, kliknij ikonę (i) obok jego nazwiska na Liście 
Uczestników i zmień jego rolę w oknie, które się wyświetli. Jeśli chcesz dowiedzieć się więcej, sprawdź punkt 
nr 1 sekcji “W pokoju” tej instrukcji.   
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4. Utwórz ankietę albo test 

Jeśli planujesz zrobić kartkówkę podczas lekcji online, lub ankietę na rozluźnienie atmosfery, dodanie 
kwestionariusza może być świetnym sposobem na zwiększenie zaangażowania podczas wydarzenia. Aby 
utworzyć ankietę lub test, wybierz “Ankiety i Testy” z menu udostępniania.  

Testy pozwalają na stworzenie pytania z prawidłowymi lub błędnymi odpowiedziami, podczas gdy Ankiety  
umożliwiają zadawanie pytań otwartych. Możesz ustawić czas, przez jaki pytanie będzie wyświetlane na 
ekranie, a następnie przeglądać wyniki i pobrać je do późniejszego wykorzystania.   

 

 


