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StworzylisSmy przewodnik, ktory wyjasni Ci krok po kroku, jak zaplanowa¢ Twaj pierwszy webinar. Mozesz do
niego siegac¢ w trakcie planowania, tuz przed rozpoczeciem wydarzenia lub kiedy tylko poczujesz, ze cos$ jest
niejasne. Gotowy/a? Oto pare wskazowek jak skonfigurowaé Twoje pierwsze wydarzenie!

1. Zaplanuj wydarzenie

Pokéj webinarowy mozesz utworzyé na dwa sposoby: po zalogowaniu sie do Twojego konta wybierz przycisk
“Spotkaj sie teraz” albo “Zaplanuj wydarzenie”.

Pokaje/Wydarzenia A © 6
.Ql.iveWebinur °

(D Zmieniamy si¢ dla Ciebie! Poznaj nasz nowy panel zarzadzania wydarzeniami. Nadal mo#esz korzystaé ze starej wersi panelu, ktra bedzie dostgpna do 26.10.2022

M Pokoje / Wydarzenia

&% Subkonta
Zaplanowane wydarzenia 2 Stale Pokoje 21 Wydarzenia automatyczne 4 Historia Wydarzeri

) &
£
3

BB Nagrania i pliki

Bl Ankiety i Testy Q v Europe/Warsaw ® Spotkaj sig teraz Zaplanuj wydarzenie
29 Wezwanie do dziatania
A7 Statystykii Raporty  ~
Pokoju
[ oz ] I Marketing training
+2, Zapros uczestnikéw 30 fhassaa . =8 3] bel
o Telsfoniczn . ] algcz H
05:30 PM, 45 min 0 Zaproszeni Uczestnicy
€ zarzadza)
prezenterami [ s ] Stakeholders meeting
10 [T
L stekenoiaer ] 3J Dolgez

Rejestracje 3514743
11:00 AM, 45 min 0 Zaproszeni Uczestnicy

Wyglad

&> Integracje - P

N Badz na biezaco

Woybierajac opcje “Spotkaj sie teraz”, od razu zostaniesz przeniesiony do pokoju webinarowego. Ta funkcja
jest szczegdlnie przydatna wtedy, gdy chcesz zorganizowaé szybkie spotkanie. Jesli chcesz zaprosic
uczestnikéw, wystarczy, ze wyslesz im adres URL pokoju, ktéry skopiujesz z paska Twojej przegladarki, bgdz
zaprosisz ich za pomocg przycisku “Zapros$” znajdujgcego sie na pasku nawigacji w gérnej czesci pokoju.

Przy planowaniu bardziej formalnych wydarzen, zalecany jest wybdr opcji “Zaplanuj wydarzenie”. W
zaktadce “Szczegéty” nalezy podad nazwe wydarzenia, wybra¢ date i godzine jego rozpoczecia oraz
(opcjonalnie) opisa¢ program wydarzenia.
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Opcja planowania spotkania pozwala Ci:

Wybrac jaki rodzaj pokoju chcesz utworzy¢ (zaplanowany, staty lub wydarzenie automatyczne) — wiecej
o rodzajach wydarzenia przeczytasz tutaj

e Dodaé nazwe wydarzenia (pole obowigzkowe)

e Ustali¢ adres URL wydarzenia (opcja dostepna dzieki dodatkowi Przyjazne adresy URL)
Doda¢ tagi wydarzenia (pole opcjonalne) — dowiedz sie wiecej, czym sg tagi wydarzenia tutaj
e Ustali¢ date rozpoczecia wydarzenia, czas trwania spotkania oraz strefe czasowa

Zadecydowac czy dostep do pokoju webinarowego bedzie zastrzezony (domyslnie opcja jest wigczona)
e Dodad program wydarzenia (pole opcjonalne)

B oo ©

wydarzenie

zaplanowany staty

10-11-2022 D1:56 PM 45 Europe/tiarsaw @

Zastrze: dostgp do pokoju webinarowego ()

Program wydarzenia

I € ? | Paragraph v B I £ =S === =ZvizvBv ¢

liil
I§il

Bg ® o0

Aby potwierdzi¢ zmiany — kliknij przycisk ,,Zaplanuj”.
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2. Jakie rodzaje spotkan mozna organizowa¢ w LiveWebinar?

Na platformie LiveWebinar mozesz zorganizowa¢ 4 rodzaje spotkan:

e Spotkanie btyskawiczne — tworzy automatycznie nowy pokdj z domyslnymi ustawieniami. Mozesz od
razu zaprosi¢ uczestnikow, by dofaczyli do spotkania.

e Zaplanowane wydarzenie —to wydarzenie, ktére ma okreslong date rozpoczecia. Dzieki temu mozesz
stworzyé strone zapisu z formularzem rejestracyjnym, co pomoze odpowiednio zarzadzac
uczestnikami zapisanymi na twdj webinar online.

e Pokdj staly — to rodzaj pokoju, ktéry jest otwarty i dostepny caty czas dla uczestnikdw. Réwniez
mozna w nim korzystac z formularzy rejestracyjnych. Sprawdza sie przede wszystkim do regularnie
odbywajgcych sie spotkan online w organizacji lub na przyktad podczas konsultacji edukacyjnych
online z wyktadowca.

e Wydarzenie automatyczne — pozwala na tworzenie webinaréw automatycznych, przy uzyciu
wczesdniej nagranego webinaru lub pliku przechowywanego w serwisie YouTube lub Vimeo. Wiecej
na temat webinaréw automatycznych dowiesz sie tutaj.

3. Jak skorzystac z dodatkowych opcji konfiguracji wydarzenia?

Po utworzeniu wydarzenia masz mozliwos¢ skorzystania z dodatkowych konfiguracji. Wystarczy, ze
wybierzesz opcje edycji wydarzenia (ikona kota zebatego po prawej stronie) i ponownie ujrzysz ekran
ustawien spotkania.

@ L ' # Panel / Pokojerwydarzenia PO ]
. leeWeblnar

W Pokoje / Wydarzenia . i
Wszystkie wydarzenia Zaplanowane wydarzenia 1 Stale Pokoje 19 Wydarzenia automatyczne 4 Historia Wydarzeni

+2% Zapros uczestnikow

A% subkonta Se ame/toke! Q v EuroperWarsaw =

Nagrania i pliki
= A
RG] Data Wydarzenia < 1D Pokoju Nazwa wydarzenia Opcje Pokoju
29 wezwanie do dziatania ey Marketing
20 hitps:/ive ) ke
e hitps://liveweb 023 © Kopivj =B [incernat craining ] B3] Dotacz
05:30 PM, 45 min 0 Zaproszeni Uc; nicy )
@ Prezenterzy 4 Zarejestrowani Uczestnicy @ szczezoy
— Edytu]
B uaesticy 08 = &
Pokazuje 1 z wszystkich 1 wynikéw [ Deaktywy)
BB Rejestracia
W Usui

I= Wyglad

+2), Zapros UczestnikGw

A Statystyki i Raporty
@ 0s2diz informacie

B Zarzadza) zarejestrowanymi uczestnikami
¢ Integracie

N Badzna bictaco

Prana autorskie @ 2022 LiveWebinar.com  Regulamin Usiugi | Polityks cookies | Polityka Prywatnosc  Iivewebinar.com. Stwarzone z @ przez RTCLab Team - Polski
ttps: s 165
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W widoku edycji spotkania mozliwe bedzie:

e Podglad szczegétow wydarzenia — tutaj znajdujg sie najwazniejsze informacje dotyczace
nadchodzgcego wydarzenia: nazwa, ID pokoju, adres URL, data i czas rozpoczecia, strefa czasowa,
statystyki uczestnikdw, wybrany tryb audio dla spotkania, URL przekierowania po zakonczeniu
spotkania, dostepne numery telefoniczne i kody pin, linki do spotkania dla poszczegdlnych rél

e Zmiana podstawowych ustawien — tutaj mozesz zmienié nazwe wydarzenia, ustali¢ przyjazny adres
URL (dostepny jako dodatek), dodaé tagi wydarzenia, ustali¢ date rozpoczecia i czas trwania, okresli¢
strefe czasowg i dodac program wydarzenia

e Dodawanie prezenteréw — w tym miejscu mozesz przypisac profil prezentera do spotkania

e Dodawanie formularza rejestracyjnego — w tej zaktadce mozesz doda¢ formularz rejestracyjny i
odpowiednio go skonfigurowac

e Stworzenie strony z zapisami — w tej czesci ustawien mozesz utworzyé lub wybraé szablon strony
wyswietlanej przed spotkaniem, strony z osadzonym formularzem zapisu, strony z podziekowaniem
po rejestracji, strony docelowej po zakoriczeniu wydarzenia

e Dodanie kodow sledzacych — tutaj szybko dodasz piksele i kody sledzace zewnetrznych narzedzi
analitycznych i reklamowych

e Utworzenie ptatnego webinaru — tutaj skonfigurujesz mozliwos¢ sprzedazy biletdw na ptfatne
webinary

e Modyfikacja ustawien bezpieczenstwa spotkania — w tej czesci zadbasz o bezpieczeristwo w postaci
ustawienia hasta i tokenéw dostepowych

e Zmiana ustawien zaawansowanych — tutaj mozesz wybra¢ poczgtkowy tryb audio, uktad pokoiju,
szablon pokoju, opcje powiadomien oraz dodatkowe elementy jak np. dzwiek pukania, zegar
odliczajacy itp.

O © o in @ $ g o

Szczepcly Podstawows Prezanterzy Rejestracjs Wyglad Sledzenie Ptztne webinary  Zsbezpieczeniz  Zaswansowans
ustswisnia
(/] G
) co
darzenie
zaplanowany staly wy
- - ~ N automatyczne

Zaplany] webinar na konkretm, Po

%l
i
1
:]
j)
0
i)

Fokd] pyou svergresn -

ozien | gaczing Caty CZas
wiydarzense sutomatyczne

A el rESinin
Marketing training

marketingtraining2023

# | internal training | | = | marketing N
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4. Dodaj formularz rejestracyjny

Jesli chcesz dodad formularz do swojego wydarzenia, przejdz do zaktadki “Rejestracja”, po czym zezwdl na
przypisanie formularza do pokoju. Formularz mozesz stworzy¢ od podstaw badz skorzystaé z juz istniejgcego.
Wypetnij obowigzkowe pola, a kiedy skonczysz kliknij przycisk “Aktualizuj”.

Jesdli chcesz uzyskaé bardziej szczegdétowe informacje, tutaj znajdziesz instrukcje dotyczgcy tworzenia
formularzy.

4 panel / Pokoje / Wydarzenia J Zaplanowane wydarzenia / Marketing training / Rejestracja 4 0 6
Q LiveWebinar
P— O O o O &= : & @
[eE—— Ustawienia Prezentarzy Rejestraci Wyglad Sizdzenie Platne webinary  Zsbezpieczenis  Zsswansowsns

+2, Zapros uczestnikéw

&% Subkonta

= Nagraniai pliki

B Ankiety i Testy

formularza

[C] ch formularzy
2 wezwanie do dziatania o
FORMULARZ
ENG REGISTRATION FORM (wiaczona rejestracja) v
Prezenterzy
Zarzadza) Podglad
Uczestnicy
Zaktualizuj
Rejestracja
IR wyglad
Pozwdl zarejestrowanym na uczestnictwo w kilku sesjach pod rzad (j
STy Nawet jeli prezenter wciénie START/STOP sesji, wszystkie osobiste URLe pozostana aktualne dia nastepnych spotkari w tym pokoju
Reczne potwierdzenie kazdego rejestrujacego C»
3 Integracie Rejestrujacy mogg zostac wpuszczeni do pokoju po uprzedniej akceptacji prow.
Bads na biezaco Zokeualc
Po wigczeniu umozliwisz wysylanie automatycznych przypomnien przed wydarzeniem C»
Po wiaczeniu umozlinisz wysylanie automatycznych przypomnien przed wydarzeniem

Zaktualizuj

5. Przypisz prezentera

Aby dodac prezentera do wydarzenia nalezy wybra¢ zaktadke “Prezenterzy”, po czym klikng¢ przycisk
,Przypisz”. Pojawi sie wtedy lista osob, ktére wczesniej dodates do listy prezenteréw w oknie “Zarzadzaj
prezenterami” w panelu uzytkownika.
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O A Panel / Pokoje / Wydarzenia / Zaplanowane wydarzenia / Marketing training / Prezenter A @ .
LiveWebinar
[
9 Pokoje / Wydarzenia o o Q o $ a8 %]
Secaegsly Usiawienia  Prezemterzy  Rejestracia Wyglad Sledzenie

+8), Zapros uczestnikéw

Nie dodano prezenteréw
a5 subkonta

@ proydziel
B Nagraniai pliki
-
Bl AnkietyiTesty
MACIE] BIEGAJEWSKI +
W) =oe ezsiuskErcsh o
2) Wezwanie do dziafania &

€ Prezenterzy

B uczestnicy

B rejestraga

IR wyglad

A7 Statystyki i Raporty

<) Integracje

N Badzna biezaco

Mozesz réwniez wystaé komus link do wydarzenia, ktdry automatycznie nada mu role prezentera. Znajdziesz
go w ,Szczegédtach pokoju”.

Adresy przegladarki zaproszen : Prezenter: hiips GD Kopiuj
Ta rola daje uczestn jego
konta.
Moderator: hitps:/livewebinar.com/2842-38 @D Kopiuj
Uzywana jako wsparcie d row z Ograniczonymi prawami. Na pr.
Uczestnik: htiy ebinar.com/842-383-042/71a7a0b21c21ddd628805310d9666bb0 @D Kopiuj

Ten uczestnik ma og pokaju.
@ Jesli potrzebujesz innych ustawien rél uczestnikow, prosimy o skontaktuj sie z supporter.

@ Mozesz ustawic spersonalizowane logo dla pokoi w ustawieniach konta.

6. Jak dziataja tagi wydarzenia?

Tagi wydarzenia pozwalajg nadaé spotkaniom odpowiednie etykiety, by utatwi¢ ich wyszukiwanie. Aby
wykorzystac ich potencjat, w trakcie tworzenia wydarzenia nalezy wybraé krétka i spdjng z przysztymi
wydarzeniami etykiete. Przyktadowo: jezeli organizujesz webinar marketingowy — oznacz go jako
“marketing”.
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o © °o 6 Q -=o $ a o

Sy dstawone Prezanter Rejestracjz Wyglad Sledzenic Piatnewebinary ~Zabezpicczenis  Zaawansawane

ustswienis

G
wydarzenie
automatyezne

Marketing training

m/marketingtraining2023

TAGI'WYDARZENIA

|:|internal:'aining”x|rnar<eti"g| hd

CZAS TRWANIA (MINUTY) STREFA CZASOWA

45 Europe/Warsaw -]

Program wydarzenia

L. & (7 | Paragrsph v B I £+~

i
il
il
il
iii
<
iii

vEAvEEE S © 0 0

To opcja szczegolnie przydatna dla firm, ktore organizujg bardzo duzg liczbe wydarzen online. Tagi pomoga
w ich sortowaniu, a wyszukiwarka na panelu zarzadzania wydarzeniami — btyskawicznie pomoze odszukad
te, ktére poruszajg konkretng tematyke.
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Zaplanowane wydarzenia 4 Stale Pokoje 21 Wydarzenia sutomatyczne 4 Historia Wydarzen

corporate

internzl mesting

internal training

stakeholders

ps:fuens binarcom LY 3 oo :
0Zaproszeni Uczestnicy
4 Zarejestrowani Uczesinicy

05:30 PM, 45 min

ez New IFTTT WEBINAR
31 hitps:
or

2) Dotacz
02:00PM. 45 min

[ ez}
3

3] potga H
06:00 P, 45 min

10

™ 5] Dot ;

11:00AM, 45 min 0Zaproszeni Uczestnicy

7. Szczegéty pokoju

To okno pojawia sie po zakonczeniu planowania webinaru. Zawiera ono podsumowanie wydarzenia oraz
linki do zapraszania uczestnikéw. Pozwalajg one na nadanie konkretnych rél: Prezentera, Moderatora, oraz
Uczestnika. W oknie po prawej stronie ekranu mozesz réwniez przydzieli¢ dodatkowych prezenteréw oraz
dodaé wydarzenie do kalendarza.
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O © © © O m $ B &

Szczegity Ustawienia Prezenterzy Rejestrada Wyglad Sledzenie Ptatne webinary  Zabezpieczenia Zaswansowane

+2, Zapros Uczestnikow &] Dotgcz @ 0Osadi [T Dodajdo kalendarza

Mazwa: Marketing training
D Pokoju: 842-383-042

Adres przeglzdark pokoju:

=2 Kopiuj
https://app.Ivewebinar.com/marketingtraining2023 @D Kopiuj
Wydarzenie zaczyns sis 23 12-30-2022 05:30 po poludniu, przyblizony czas trwaniz: 45 minut
Strefa czasows:
SsE Europe/Warsaw &
Uczestnicy: 0 Zaproszeni U
=triiks
gjestrowanymi uczestnikami
Tryb Audio: Prezeniaca - webinar
Tylho prezemterzy mogs Z30raC shos.
URL po spotkaniu https://app livewebinar comvthank-you-for-attending
Gy prezenter zakoncy 2258 UCIESN domysing
Forgczenis telefoniczne: rEimonieany ruy rrese el 18030165717 Telefoniczny PIN Uczestnika: 8423830422
Nastanne nnmeans fale
Adresy przegladardd zaproszen 2 Kopiyj
2 Kopiuj
Uezestnik: - D Kopiuj

en wezestnik

@ Jesli potrzebujesz innych ustawier rél uczestnikdw, prosimy o skontakiu sie z supportem.

@ Mozesz ustawic spersonalizowane logo dla pokoi w ustawieniach konta.

Jesli chcesz uzyskac¢ dostep do ,,Szczegétow wydarzenia”, kliknij na ikone Dodatkowych opcji z prawej strony
wybranego wydarzenia i wybierz “Szczegoty”.

LiveWebinar.com | 10



Pierwsze kroki z LiveWebinar

X _ # Panel / Pokoje/Wydarzenia P ]
. leeWebmqr

M Pokoje / Wydarzenia ) ‘ . ‘ . . .
Wszystkie wydarzenia Zaplanowane wydarzenia 1 State Pokoje 19 Wydarzenia automatyczne 4 Historia Wydarzen

+2h Zapros uczestnikow

2% subkonta Search by name/token Q Search by tags v Europe/Warsaw @

Nagrania i pliki
= 0
SRR Dasa wygarzznia & B Pokoju Nazwa wydsrzenia Opeje Pokoju
2 wezwanie do dziatania ) Marketing training
30 842-383-042 https://
v N Prezenter hitp: 2023 € Kopiuj =B [ incerma craining | 3] Dolacz
05:30 BM, 45 min 0Zaproszeni Uczestnicy
@ prezenterzy 4Zarejestrowani Uczestnicy @ szczezon
. Edytuj
B uczestnicy % oy
Pokazuje 1 zwszystkich 1 wynikow B Deakiywu
BB Rejestracia
B Usui

IR wyglad

+2, Zapros Uczestnikéw

A7 Statystyki i Raporty
@ os3a informage

B zarzadzaj zarejestrowanymi uczestnikami

&3 Integracie

N Badznabiezaco
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8. Zapros uczestnikéow

Jesli chcesz zaprosi¢ uczestnikdw na swoje wydarzenie, tuz po tym jak klikniesz ,Zaplanuj”, zobaczysz okno
,Szczegotdow Wydarzenia”, skgd mozesz skopiowacd linki do poszczegdlnych rél (Prezenter, Uczestnik) i
wystaé je do odpowiednich oséb. Mozesz takze przejsé do zaktadki “Zapros uczestnikéw” w menu gtéwnym
i stamtad rozestac zaproszenia. W punkcie nr 5 rozdziatu “W pokoju” tego przewodnika mozesz przeczytac
o innych sposobach dodawania uczestnikéw do wydarzenia.

Adresy przegladarki Prezenter: https://app.livewebinar.com/
zaproszen: GD KOPIU

Ta rola daje uczestnikom prawo do kontrolowania sesji i zarzadzania innymi
uczestnikami, ale nie ma dostepu do Twojego konta.

Moderator: https://app.livewebinar.com,

GD KOPIU)
Uzywana jako wsparcie dla prezenteréw z ograniczonymi prawami. Na przyklad moze
kontrolowa¢ moderowany chat.
Uczestnilk: https://app.livewebinar.com, GD KOPIU)

Ten uczestnik ma ograniczone prawa w pokoju.
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Korzystajac z platformy LiveWebinar, mozesz stworzy¢ swoje wtasne strony zapisu do webinaru, ktére beda
posiadaty formularz rejestracyjny. Ta opcja dostepna jest dla wszystkich kont ptatnych.

Aby dodac¢ wtasny landing page do webinaru, stwdrz nowe wydarzenie i w konfiguracji pokoju webinarowego

wybierz zaktadke ,,Wyglad”.

——
O O o w|l @ s & @
Szczegdly Podstswowe Prezanterzy Rejestracis Wyglad Sledzenie Ptatna webinary  Isbezpisczeniz  Zzawanzowsne

ustswisniz
/] G,
=) co
darzenie
zaplanowany staly wy

LEDIENU) Welinar Na Kon«Teiny

dzizr i gaczine

Marketing training

TWO] URL WYDARZENLA

m/marketingtraining2023

automatyczne

Bl toou sversresn -

W zaktadce ,Wyglad” mozesz zdecydowaé, czy chcesz zaprojektowaé nowy szablon, wybraé sposrod
zapisanych szablonéw (ktore przygotowates/as wczesniej) lub nie uzywadé szablonu. W tym miejscu mozesz
takze dodac obraz tta pokoju i obraz baneru pokoju.
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O © o B $ & o

Szczegily dstawome Prezener Rejestragia Wyglad Sledzenie  Platnewebinary  Zsbezpieczeniz  Zsawansowane

o] Zaprojektuj nowy szablon

WebinarENG A

Obraz baneru pokoju C)

Tworzenie szablonu strony polega na wybraniu z menu znajdujgcego sie po prawej stronie odpowiednich
elementdw i uktadu strony. Do twoich dyspozycji sg takie elementy jak:

e Uktad strony
e Opcje wyglagdu — kolor tta, zdjecie w tle
Elementy tresci:

@)

O O O O O O

O

Zdjecie — pozwala na dodanie obrazu z pliku znajdujgcego sie w bibliotece plikéw lub pod
wskazanym linkiem

Tekst — pozwala doda¢ akapit tekstu i formatowac go za pomoca edytora wizualnego
YouTube — umozliwia osadzenie nagrania z serwisu YouTube

Vimeo — umozliwia osadzenie nagrania z serwisu Vimeo

Link — pozwala doda¢ klikalny link zgodnie z ustawieniami

Agenda — osadza na stronie przygotowang wczesniej Agende spotkania

Dokument pozwala dodaé plik multimedialny (np. .pdf czy .ppt), ktéry bedzie mozna
otworzy¢ jako klikalny link

Pusty kontener — pusta przestrzen, ktdra umozliwia odpowiednie formatowanie wygladu
strony zapisu
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g LiveWebinar Nazwaszablonu | Webinar PL Anuluj Przywr6é ustawienia domysine

X Przed spotkaniem i= Rejestracja + Po rejestracji X Pospotkaniu € URL po spotkaniu

]

Wyglad
Before event placeholder @ Kolorta
B Zdjecie wile
Elementy tresci
@ Zdjgcie
Tekst
YouTube
Vimeo
Link
Agenda

Dokument

| ® 5 @@ -

Pusty kontener

Aby doda¢ element do szablonu strony, skorzystaj z metody “przeciggnij i upusé¢”. W podobny sposob
mozesz zmieniac kolejno$é elementow wyswietlanych na szablonie strony.

X Przed spotkaniem = Rejestracja + Po rejestracji X Po spotkaniu [ URL po spotkaniu

]

Wyglad
Before event placeholder @ Kolorta
@ Zdjgcie w tie

Elementy tresci
Zdjgcie
Tekst
YouTube
Image placeholder Vimeo
Link
Agenda

Dokument

| i 3B g2 B0

Pusty kontener
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Po najechaniu na dodany element strony, mozesz edytowac jego ustawienia. Opcje edycji pozwalajg na:

e Zmiane wielkosci elementu

e Edycje zawartosci

e Zmiane kolejnosci wyswietlania poszczegdlnych elementéw
e Maksymalizacje wielkosci elementu

e Wyrdwnanie do lewej, srodka lub prawej strony szablonu

e Usuniecie elementu

Before event placeholder

This section will be replaced with event content

BESH
Ima;E_,.E.Eh‘jplder

Edit to add image

Kreator agendy umozliwia tworzenie bardziej spersonalizowanego planu wydarzenia dzieki opcjom
umozliwiajgcym dodawanie obrazow, tabel i koloréw. W tym miejscu masz rdwniez dostep do wielu opcji
formatowania, takich jak formatowanie tekstu, opcje wyrdéwnania tekstu oraz wypunktowania czy
stworzenia listy numerowanej. Agenda jest stworzona na podstawie metody WYSWIG.
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Ogodlne opcje agendy

Kreator agendy znajdziesz w zaktadce “Szczegéty” w trakcie korzystania z opcji ,Zaplanuj wydarzenie”.
Ogdlne opcje edycji zostaty opisane ponize;j:

T © ¢  Header2 v B I £2vE=E=EE =viEvEByE =EHS ®©® 00
Hey t !l
1 2 3 4 vts 6
yme to Spani |, today we'll be learni but verb conjugation and ¢ h food.
12:00 Intro
12:10 Lecture
12:30 Practice
12:45 Short Quiz
12:55 Closing
See you soon!
H2 ) - ) ' - — 35 WORDS POWERED BY TINY

1. Wyczys¢ formatowanie, Cofnij/Ponéw — tutaj mozesz wyczysci¢ cate formatowanie, ktére do tej
pory zastosowates, lub cofngé/ponowic swoje dziatania.

2. Style akapitu — wybierz jeden z wielu styléw akapitu o réznym rozmiarze.

3. Wyglad tekstu — pogrubiaj tekst, zastosuj kursywe albo dodaj kolorowe wyréznienie do swojego
tekstu.

4. Wyréwnanie — wybierz rodzaj wyrédwnania tekstu.

5. Inne opcje —dodaj liste punktowang lub numerowang, dodaj tabele, kontroluj wciecie akapitu, wstaw
link lub obrazek (wiecej o dodawaniu tabel i obrazkéw ponizej).

6. Sprawdz podglad agendy — wyswietl podglad swojej pracy, zobacz jak wyglada w kodzie lub sprawdz
sekcje Pomoc.

Dodawanie tabeli

Za pomoca kreatora mozesz dodac tabele. Jest to mozliwe po wybraniu odpowiednich wymiaréw z menu.

S v@By E =EHE ©® 00

BB Table >
Cell >
Row >
Column >

Table properties

4x4
[x] Delete table
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Istniejg rowniez dodatkowe ustawienia, ktdre pozwalajg kontrolowac wyglad tabeli. Umozliwiajg one zmiane
wypetnienia komérek, wyrdwnania, szerokosci i wysokosci. Jesli przejdziesz do ustawient zaawansowanych,
mozesz zmienic takie rzeczy jak: kolor i styl obramowania tabeli oraz kolor tta komorki.

Table Properties

General Width
Advanced 100.049%

Cell spacing

Border width
1

Alignment

None

Dodawanie obrazu

Height
106px
Cell padding

Caption

Show caption

Table Properties X

General Border style

Advanced Select... v
Border color

B #169179

Background color

#BFEDD2

Aby dodad obraz, musisz mie¢ jego adres URL (zawierajacy link do zrédta w formacie .PNG, .JPG) i, aby doda¢
obraz, po prostu wklei¢ adres URL w odpowiednim polu, doda¢ alternatywny opis i pamieta¢, aby wybraé

,Default" z Menu ,,Class”.

Insert/Edit Image

General Source
Advanced
Alternative description
Spanish Food
Class

Default

None

Default

https://www.google.com/url?sa=i&url=https%a3.

Insert/Edit Image X
General Style
Advanced border-style: double; border-width: 10px; marg

Vertical space Horizontal space

10 |1o| l

Border width

Border style
10 Double v

Cancel Save

Zaawansowane ustawienia umozliwiajg wprowadzenie dodatkowych zmian w obrazie poprzez dodanie

obramowania wokét niego.
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Przed rozpoczeciem webinaru upewnij sie, ze kamera i mikrofon dziatajg prawidtowo. Aby to zrobi¢, nalezy
wykonaé nastepujace kroki:

1. Dostep kamery i mikrofonu do przegladarki internetowej

Kliknij matg ikone kamery po prawej stronie paska adresu i upewnij sie, ze zezwalasz LiveWebinar na dostep
do kamery i mikrofonu. Ponizszy zrzut ekranu przedstawia przegladarke Chrome. Jesli chcesz uzyska¢ wiecej
informacji na temat przyznawania dostepu dla kamery i mikrofonu we wszystkich przegladarkach, zapoznaj
sie z tg instrukcja.

@ app.livewebinar.com/

= Pofaczenie jest bezpieczne

Informacje, ktére wysytasz tej witrynie (na przyktad
hasta lub numery kart kredytowych), pozostaja
prywatne. Dowiedz sie wiecej

B Kamera Zezwalaj -
4 Mikrofon Zezwalaj -

4) Dzwiek Zezwalaj -

B Certyfikat (Wazny)
& Pliki cookie ((w uzyciu: 86))

£ Ustawienia witryn

2. Sprawdz czy kamera oraz mikrofon sg widoczne w LiveWebinar

Po wejsciu do pokoju pojawi sie okno “Audio i Wideo”. Tutaj mozesz sprawdzi¢, czy dana kamera i mikrofon
sg widoczne dla platformy LiveWebinar. Aby przetestowaé¢ kamere, sprawdz, czy wszystko w oknie pogladu
(1) jest widoczne tak, jak powinno. Aby sprawdzié, jak dziata mikrofon, zobacz jak zmienia sie poziom
gtosnosci, gdy moéwisz (2). Jesli posiadasz kilka mikrofonédw lub kamer zewnetrznych, mozesz wybrac te,
ktorych bedziesz uzywat podczas prowadzenia webinaru. W tym celu skorzystaj z rozwijalnych list
widocznych tuz nad przyciskami ,,Zastosuj zmiany” oraz ,,Od$wiez liste urzadzen”.
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Dzwiek z komputera Rozmowa telefoniczna ®

Zmien wybrang kamere i audio

W razie problemdéw sprébuj ponownie uruchomic¢ komputer. Dowiedz sie czy spetniasz nasze kryteria
dotyczgce tgcza internetowego. W razie problemow z audio | wideo sprawdz wymagania sprzgtowe.

Kamera: 1 Mikrofon: 2

Poziom gtosu
Méw, aby sprawdzié, czy mikrofon dziata
poprawnie

Poziom gtosnosci:
0% @ 100%

M FaceTime HD Camera v O Default - Internal Microphone (Buift

+ Zastosuj zmiany £ Odswiez liste urzadzen

3. Rozwigzywanie probleméw

Jesli co$ nie dziata poprawnie, sprawdz czy spetniasz nasze kryteria dotyczgce tgcza internetowego oraz
wymagania sprzetowe. Upewnij sie, ze uzywana przegladarka jest obstugiwana przez LiveWebinar, a kamera

i mikrofon sg prawidtowo podfaczone i dziatajg. Mozesz réwniez uzy¢ naszego testera pofgczenia, aby
upewnic sie, ze Twoje pofaczenie internetowe jest stabilne.
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1. Lista uczestnikow

Jako host, mozesz kontrolowaé liste uczestnikdw. Tutaj mozesz zmienié¢ czyjgs role z uczestnika na
prezentera, tak aby mdgt on np. korzystaé z tablicy, lub catkowicie usunag¢ go z pokoju. Aby poprosi¢ kogos o
wtgczenie dzwieku i/lub obrazu, kliknij ikone mikrofonu (dla audio) lub ikone kamery (dla audio i wideo).

Potrzebujesz wigcej?

Uczestnicy 4/10000 g { v

HOST (1)

* Ola
Naples Italy 4 me o
O&®

PREZENTER (1)

> James
Naples Italy
Bed®

=
]

W =0

MODERATOR (1)

> John
Naples Italy

Oéd®

-
L
0
LI
-

UCZESTNIK (1) Q

> Sarah
Naples Italy
DOé®

-
.
0
L
-

Aby zmienic czyjas role, kliknij ikone (i). Rozwin liste opcji obok “Zmien role”. Nastepnie mozesz zmieni¢ dang
osobe w prezentera, uczestnika lub moderatora. Zmiany zapisywane sg automatycznie, wiec po zakoriczeniu
mozesz po prostu zamkng¢ okno. W razie potrzeby mozesz réwniez wytgczyé niektdrych uczestnikow z
udziatu w wydarzeniu, wybierajac przycisk , Roztacz uczestnika”.

Szczegoly uczestnika ®

Filip

Uczestnik
[ prezenter ]
Zmien role ELEET

Lokalizacja 5

Przegladarka 5

Kontrola mediow: & m«

Czat prywatny Rozfacz uczestnika
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2. Wybierz tryb audio

Podczas tworzenia wydarzenia tryb audio jest domyslnie ustawiony na ,Dyskusja”. Mozesz zmienic¢
poczatkowy tryb audio podczas planowania wydarzenia w zaktadce ,,Zaawansowane”.

Jesli jestes juz w pokoju, mozesz zmieni¢ tryb na pasku nawigacyjnym, znajdziesz go obok opcji "Widok".
Nazwa tej zaktadki wskazuje aktualnie ustawiony tryb audio, jesli zmienisz tryb audio, nazwa zaktadki bedzie
odpowiadad aktualnemu trybowi.

= @ @ @ ¥ Zapros [f -~ @y Dyskusja -

Dyskusja

KaZdy uczestnik spotkania maZe uruchomic swoja kamere i
mikrofon w dowolnym momencie spotkania,

Prezentacja

YKo PreZenier moZe Zabrac gros, UCZESINICY srUCna)g.

Zglos sie

Do wyboru s3 cztery tryby audio, z ktérych kazdy umozliwia uczestnikom interakcje z wydarzeniem na rézne
sposoby. Oto dostepne tryby audio:

e Spotkanie — tryb dyskusji: Kazdy uczestnik moze uruchomié swojg kamere i mikrofon w dowolnym
momencie spotkania. Ta opcja sie przyda w przypadku spotkan lub lekcji, w ktérych uczestnicy maja
komunikowac sie ze sobg, na przyktad podczas planowania nastepnej kampanii marketingowej lub
podczas omawiania zadania z uczniami.

e Prezentacja: Tylko prezenterzy mogg mowic, uczestnicy muszg stuchaé. Ten tryb jest swietny w
chwilach, gdy musisz przeprowadzié prezentacje podczas webinaru lub wyktadu czy podczas zajeé,
poniewaz tylko prezenterzy mogg mowic.

e Pytania i odpowiedzi: Tylko prezenterzy mogg méwic, uczestnicy mogg poprosi¢ o pozwolenie na
zabranie gtosu, proszac o wigczenie ich dzwieku lub obrazu przez prezentera lub hosta. Prowadzacy
lub prezenter moze wtaczy¢, wyciszyé lub zatrzymad strumien audio i wideo uczestnika. Tryb pytan i
odpowiedzi jest przydatny po przedstawieniu prezentacji podczas wydarzenia, kiedy chcesz miec
troche czasu na interakcje z uczestnikami w kontrolowany sposéb.

e Klasa: prezenterzy widzg wszystkich uczestnikéw, ale uczestnicy widzg tylko prezenterdéw, a nie siebie
nawzajem. Ta opcja sprawdza sie najlepiej, gdy chcesz miec¢ lekcje bez mozliwosci rozpraszania sie
uczestnikéw, na przyktad podczas wyktadu lub podczas testu lub egzaminu.
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3. Wybierz interfejs wydarzenia

LiveWebinar umozliwia wybdr pomiedzy dwoma szablonami. Szablon interfejsu webinaru daje réwnoczesny
dostep do takich elementéw jak menu udostepniania, okno audio i wideo, lista uczestnikdw i czat. Szablon
interfejsu spotkania pozwala natomiast na prowadzenie spotkan twarzg w twarz. Aby zmieni¢ szablon, kliknij
“Webinar” na pasku nawigacji w Twoim pokoju. Stamtad bedziesz mdgt wybrac szablon, ktéry najbardziej Ci
odpowiada.

2+ Zapros [ | Widok vty Prezentacja v

Tryb wydarzenia

Mozesz przetgczad sie miedzy szablonami interfejso/ %
I od Twoich potrzeb lub preferencji. Wszystkie funkcje sg takie same. H

Szablon webinaru

Interfejs najbardziej odpowiedni do webinariéw i prezentacji
w duzych grupach ze wszystkimi dostepnymi funkcjami

Szablon spotkania

Alternatywny, czysty interfejs, taki jak Hangouty. Najlepsze
do spotkari w matych i srednich grupach

Jesli wybrate$ szablon interfejsu spotkania i chcesz przedstawi¢ dowolng tres¢, mozesz przejsé¢ do okna
elementéw wspdlnych, klikajac przycisk “Przetgcz na tres¢”. Dziata to rowniez w drugg strone — gdy bedziesz
w oknie elementéw wspdlnych, pojawi sie przycisk “Przetacz na Audio Wideo”, ktéry przeniesie Cie z
powrotem do interfejsu Audio i Wideo.
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Q. LiveWebinar

@ Zaklucz NAGRYWAJ ~  FRNSEH E

4. Wybierz odpowiedni dla siebie uktad

Jesli wybierzesz szablon interfejsu webinaru, bedziesz miat do wyboru szes$é¢ uktadéw pokoju. Wybierz
dowolny uktad w zaleznosci od Twoich potrzeb lub rodzaju wydarzenia, ktdre organizujesz.

5. Nagrywaj wydarzenia

Jesli chcesz, mozesz takze nagra¢ wydarzenie, ktére organizujesz. To proste — na pasku nawigacji znajduje
sie przycisk “Nagrywaj”. Po kliknieciu go, bedziesz mdgt wybrac szablon nagrywania, w ktérym zostanie
wykonane nagranie. Po dokonaniu wyboru, nalezy klikngé¢ przycisk “Uruchom nagrywarke”. Zalecamy

odczekac kilka sekund przed uruchomieniem lub wznowieniem nagrywania, aby nic nie zostato wyciete z
koricowego nagrania.
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Szablon nagrywania @

Wybierz uklad okien uzywany przez nagrywarke. Mozesz takze zmieni¢ go w trakcie
nagrywania. Ustawienie domysinego uktadu znajdziesz w Panelu Konta.

i 0 [

Uruchom nagrywarke

Zatrzymaj nagrywarke klikajac “Zatrzymaj nagrywanie”, a po zakonczeniu przetwarzania plik pojawi sie w
Twojej bibliotece mediow LiveWebinar. Jesli chcesz dowiedziec sie wiecej na temat nagrywarki, stworzylismy
szczegodtowgq instrukcje. Mozesz jg znalezé tutaj.

6. Zapros wiecej uczestnikow
W LiveWebinar mozesz zaprosi¢ uczestnikdw do pokoju na wiele sposobdéw. Oto najwazniejsze z nich:

a. Mozesz wysta¢ im “Adres URL uczestnika”, ktory znajdziesz na stronie ,Szczegéty
Wydarzenia”:

Adresy przegladarki Prezenter: https://app.livewebinar.com:
zaproszen: GD KOPIU)

GD KOPIUJ

Uczestnik: https://app.livewebinar.com GD KOPIU)

en uczestnik ma ograniczone prawa w pokoju

b. Poprzez zaktadke “Zapros uczestnikdw” w panelu uzytkownika:

° Zaproszeni Uczestnicy
.Q‘ LiveWebinar

Pokoje / Wydarzenia Select type of invitation you want to send
Pliki
Ankiety | Testy
21 Wezwanie do dziatania
Statystyki i Raporty =

—

O Zarzadzaj
prezenterami
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c. Bezposrednio z poziomu pokoju webinarowego, klikajac “Zapros” na pasku nawigacji:

o @B Jmweo- x

Zapros uczestnikow

7. Rozmawiaj z innymi

Korzystaj z funkcji czatu do obustronnej komunikacji z uczestnikami. Swietnie nadaje sie ona do zadawania

pytan i odpowiadania na nie, a takze pozwala upewnic sie, ze wszyscy sg na biezgco przez caty czas trwania
wydarzenia.

Chat éﬂ

»  Michat . 13:21:34
Dzien dobry wszystkim!

( Kasia . 18:22:26
Czesc =
Send a message... ¢ & ©
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8. Moderuj czat

Jesli chcesz, aby Twdj czat byt moderowany, mozesz kontrolowaé pojawiajgce sie wiadomosci. Jesli zobaczysz
co$ niestosownego — mozesz catkowicie usungé takg wiadomos¢ z czatu. Gdy moderacja czatu jest wigczona,
moderator pokoju kontroluje wszystkie wysytane wiadomosci.

Moderacja czatu

Niemoderowane wiadomosci

12 Filip + 17:31:59 .
e Dziefi dobry wszystkim! v ¢ ® W

Aby nadac¢ komus role moderatora, wyslij mu zaproszenie poprzez odpowiedni link na stronie szczegétow

webinaru. Mozesz réwniez przydzieli¢ role moderatora komus, kto juz znajduje sie w pokoju —w punkcie nr
1 tego rozdziatu dowiesz sie, jak to zrobic.

Adresy przegladarki Prezenter: https://app.livewebinar.com/

zaproszer’r GD KOPIUJ
Ta rola daje uczestnikom prawo do kontrolowania sesji | zarzadzania innymi

uczestnikami, ale nie ma dostepu do Twoje

g0 konta.

Moderator: https://app.livewebinar.com,

G2 KOPIUJ
Uzywana jako wsparcie dla prezenterow z ograniczonymi prawami. Na przyklad moze
kontrolowac moderowany chat.
Uczestnik: https://app.livewebinar.com GD KOPIUJ

Ten uczestnik ma ograniczone prawa w pokaju.
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Nie ma nic bardziej frustrujgcego podczas wydarzenia niz tracenie czasu w poszukiwaniu materiatéw. Oto
krétka lista rzeczy, ktére mozesz zrobi¢ przed rozpoczeciem wydarzenia, aby upewnié sie, ze wszystko
przebiegnie tak sprawnie, jak to tylko mozliwe.

1. Wograj materiaty do biblioteki mediéw

Jesli planujesz pokazac¢ prezentacje lub dokument podczas wydarzenia, pamietaj, aby przesta¢ go do
biblioteki mediéw przed spotkaniem. Po zalogowaniu sie do panelu uzytkownika, przejdz do zaktadki “Pliki”.
Pliki mozna dodaé na dwa sposoby: przeciggajac i upuszczajac plik na obszar zaznaczony ponizej, lub klikajac
w “Przeslij Plik”.

2 lub po prostu przeciggnij i upus¢ swoje pliki tutaj

Maksymalny ro ku ooM

®> root [3 Przedlij Plik |00 Utworz Folder i Akcje
D Chat history
D Recordings
@ Hvs%{?inar sales
m LiveWebinar
9.8 MB

2. Udostepniaj pliki podczas wydarzenia

Jesli masz jakies materiaty, ktére chciatby$ zaprezentowaé lub rozda¢ uczestnikom, udostepnij je
bezposrednio podczas wydarzenia. Upewnij sie, ze masz plik w swojej bibliotece medidw LiveWebinar. Bedac
w pokoju, otwdrz menu udostepniania i wybierz “Pliki”. Zobaczysz wéwczas wszystkie materiaty, ktére
zostaty przestane do biblioteki mediéw. Ustaw kursor myszy nad plikiem, ktéry chcesz udostepnié i wybierz
opcje “Udostepnij do pobrania” lub “Zaprezentuj”.

2 lub po prostu przeciagnij i upus¢ swoje pliki tutaj

pliku to 100 MB

®> root 3 Przeslij Plik 03 Utwdrz Folder €2 Udostepnianie plikdw do pobrania

Chat history

Recordings

H"/le"\fl\\':elsbmar sales & Udostepnij subkontom [ Udostepnij do pobrania [(a) Zaprezentuj 2 Dodaj do udostgpnianych

LiveWebinar
19.8 MB

BB OO
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3. Udostepniaj filmy z YouTube albo Vimeo

Jesli chcesz udostepnié film z serwisu YouTube albo Vimeo podczas swojego wydarzenia, pamietaj, aby mieé
pod reka linki do filméw w dokumencie Word lub w aplikacji Notatnik na Twoim komputerze. Tuz po tym jak
wkleisz link do okna dialogowego mozesz go rowniez zapisac jak zaktadke, ktéra potem pojawi sie w Twoich
»Plikach”. W ten sposdb nie stracisz czasu podczas webinaru, szukajgc odpowiedniego linku online.

Dodaj do zaktadki @

‘ Film na webinar #1| ‘

Mozesz réwniez z wyprzedzeniem dodac filmy, ktére chcesz odtworzy¢ podczas wydarzenia. W tym celu,
wystarczy klikng¢ ikone “+”, aby otworzy¢é nowa karte w oknie tresci, a nastepnie wklei¢ linki w oknie
dialogowym. Aby doda¢ kolejny film, mozesz tez klikng¢ “Nowe wideo” na dole odtwarzacza.

[-] I. Identyfikator:

‘ & LIve\l'\lebim::r®

0 0:11/3:07 %)

Jesli chcesz dowiedzied sie, jak udostepnié film z YouTube albo Vimeo, przeczytaj te czes¢ instrukcji.
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Po wejsciu do pokoju, dobrze jest zapoznac sie z menu udostepniania. Aby je otworzyé¢, kliknij ikone “+” w
lewym gérnym rogu okna elementéw wspdlnych, bagdz “Otwdérz menu udostepniania”.

QLiveWebinur = @ - 3+ Zapros [:ﬂ Widok v g Prezentacja ¥ @ Webinar v

Tutaj beda wyswietlane elementy wspodlne
Obecnie brak aktywnych elementéw

Otworz menu udostepniania

1. Jak udostepnic swaj ekran?

Gdy chcesz udostepnic¢ swoj ekran, wybierz opcje “Udostepnij Ekran” w menu udostepniania. Nalezy jednak
pamietac, ze udostepnianie ekranu nie jest jeszcze obstugiwane przez przegladarke Safari.

O, LiveWebinar

Pliki

Ankiety i Testy
Odtwarzacz YouTube
Tablica

Udostepnij Ekran

Wezwanie Do Dziatania

© A 0 N 0 ®

Menadzer Obecnosci
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2. Jak udostepniac filmy z YouTube albo Vimeo?

Udostepnianie filméw z YouTube albo Vimeo jest Swietnym urozmaiceniem kazdego webinaru i zajmuje
dostownie chwile! Wystarczy wklei¢ adres URL filmu, ktéry chcesz udostepnié, do okna dialogowego
pojawiajgcego sie po wybraniu z menu udostepniania opcji “Odtwarzacz YouTube” lub “Odtwarzacz
Vimeo”, a nastepnie klikng¢ strzatke, aby go udostepnic.

Odtwarzacz YouTube ®

https://www.youtube.com/watch?v=byXrzEvMnrY|

. Autoodtwarzanie Wideo

3. Jak korzysta¢ z tablicy?

Niezaleznie od tego, czy starasz sie wyjasni¢ podstawy ekonomii, czy tez przedstawi¢ plan marketingowy,
umiejetnos¢ zobrazowania swoich pomystéw zawsze sie przydaje. Do wszystkich tych rzeczy warto
wykorzystac funkcje tablicy LiveWebinar. Po wybraniu , Tablica” z menu udostepniania mozesz wybieraé
pomiedzy réznymi rozmiarami i kolorami pedzla, rysowac ksztatty, a nawet dostosowac kursor tak, aby byt
bardziej widoczny dla uczestnikdéw.

‘_04 LiveWebinar = @ -
S A
x 4

Wykres nr. 1

I r B R

le

Uczestnicy nie mogg korzystaé z tablicy — jesli chcesz, zeby ktos mogt jej uzywaé, musisz przypisaé mu role
prezentera. Aby przydzieli¢ role prezentera uczestnikowi, kliknij ikone (i) obok jego nazwiska na Liscie
Uczestnikdw i zmien jego role w oknie, ktore sie wyswietli. Jesli chcesz dowiedzie¢ sie wiecej, sprawdz punkt
nr 1 sekcji “W pokoju” tej instrukcji.
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4. Utworz ankiete albo test

Jesli planujesz zrobi¢ kartkdwke podczas lekcji online, lub ankiete na rozluznienie atmosfery, dodanie
kwestionariusza moze by¢ Swietnym sposobem na zwiekszenie zaangazowania podczas wydarzenia. Aby
utworzy¢ ankiete lub test, wybierz “Ankiety i Testy” z menu udostepniania.

Testy pozwalajg na stworzenie pytania z prawidtowymi lub btednymi odpowiedziami, podczas gdy Ankiety
umozliwiajg zadawanie pytan otwartych. Mozesz ustawi¢ czas, przez jaki pytanie bedzie wyswietlane na
ekranie, a nastepnie przeglgdac wyniki i pobraé je do pdzniejszego wykorzystania.

Nowa Ankieta Co wolisz - Coca Cola czy Pepsi? ®

Nazwa Ankiety:

Co wolisz - Coca Cola czy Pepsi? ‘

Typ: Max czas trwania:

Ankieta - 10 minut -

Dodaj Pytania > Zapisz Ankiete Anuluj
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