Webex Meetings

Skrocona instrukcja obstugi

dla nauczyciela

Link do aplikacji Webex: https://www.webex.com/downloads.html

Zaplanuj wirtualng lekcje:

1. Po zalogowaniu na strone Webex swojej
organizacji wejdz w zaktadke Spotkania,
a potem w Harmonogram.

2. Ustaw Temat spotkania, hasto, date
oraz czas trwania.

3. Dodaj uczestnikéw, ktorych checesz
zaprosi¢ podajac ich adresy e-mail.

4. Zatwierdz przyciskiem Harmonogram.

Rys. 1 Widok ekranu przed rozpoczeciem spotkania
- podglad kamery z ustawionym wirtualnym ttem.
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Rys. 2 Panel do zarzadzania spotkaniem (widok
pogladowy pokazujgcy uktad ikon wraz z opisem).

Rozpocznij lekcje:

1. Po uruchomieniu aplikacji Webex
Meetings w zakiadce Harmonogram
wyswietlg sie wszystkie zaplanowane
spotkania.

2. Aby rozpoczac¢ spotkanie nacisnij
przycisk Rozpocznij.

3. Urzadzania audio i wideo zostang
przypisane domyslinie przez komputer,
jednak mozna je zmieni¢ samodzielnie
na dole okna aplikaciji.

4. Skorzystaj z opcji Zmien tto,
aby skorzystac¢ z opcji wirtualnego tta
lub funkcji rozmycia ta.

5. Nacisnij Rozpocznij spotkanie.

Udostepnianie ekranu
w trakcie zajec:

1. Nacisnij przycisk Udostepnij.

2. Wybierz ekran lub aplikacie, ktérg
chcesz udostepnic klasie.

3. Aby zakonczyc, nacisnij przycisk
Zatrzymaj udostepnianie ekranu
na ptywajgcym pasku narzedzi.
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Korzystanie z biatej tablicy:

1. Wybierz Udostepnij.

2. Przewin w dot i wybierz Nowa tablica.

3. Aby zaprosi¢ Ucznia do wirtualnej biate
tablicy wybierz menu Uczestnik.

4. Wybierz Przypisz uprawnienia.

5. Rozwin liste uczestnikdw po lewej
stronie i wybierz danego Ucznia.

6. Przejdz do zaktadki Uczestnicy
I zaznacz pole Adnotacije.

7. Zatwierdz naciskajac OK.

Zakornicz prace oraz zapisz tablice:

1. Nacisnij przycisk Udostepnianie
*nazwa tablicy* na gorze okna
Twojej biatej tablicy.

2. Zamknij tablice po zakonczeniu
pracy.

Udostepnianie Biata Tabli..

Biata Tablica s
3. Wybierz opcje zapisania tablicy.
4. Wybierz, gdzie chcesz zachowac

tablice na komputerze.
5. Nacisnij przycisk Zapisz.

Przekazanie prowadzenia innemu
Nauczycielowi (np. w ramach
zastepstwa):

1. Wybierz opcje Uczestnicy.

2. Sposrod listy uczestnikow wybierz
Nauczyciela, ktory dotaczyt do Twoje]
lekcji I ktéremu chcesz oddac funkcije
prowadzgcego. Kliknij prawym
przyciskiem myszy i wybierz opcje
Przypisz uprawnienia.

3. Zaznacz pole z napisem Prowadzacy.

Rozpocznij ekspresowe spotkanie
w Twoim pokoju osobistym (tryb
ad-hoc, bez planowania):

1. W aplikacji Webex Meetings nacisnij
zielony przycisk Rozpocznij
spotkanie.

Rozpocznij spotkanie

2. Wybierz Wiecej opcji | zapros
cztonkow spotkania do pokoju.

3. Wybierz Zapro$ i przypomnij
I podazaj za instrukcjami na ekranie.

Nagrywanie spotkania:

1. W okienku spotkania
wybierz ikonke Nagraj.

2. Nacisnij czerwony przycisk
Nagraj.

3. Aby zakonczy¢ nagrywanie
wybierz ponownie ikonke
Nagraj.

4. Nacisnij przycisk Zatrzymaj.
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Zajecia na platformie Webex Meetings -
praktyczne wskazowki dla prowadzacych

Platforma Webex stuzy do zdalnej edukacji oraz prowadzenia spotkan.
W celu podniesienia efektywnosci spotkan wirtualnych pamietajmy

0 odpowiednim przygotowaniu zajeC oraz o wykorzystaniu dostepnych
narzedzi i funkcji na platformie Webex.

Przygotowanie miejsca pracy

1.

Wyznacz miejsce pracy, ktore bedzie
ergonomiczne, wygodne i wydajne.

Usun batagan lub przedmioty osobiste
wokot Ciebie oraz w tle.

Zadbaj 0 oswietlenie. Przygotuj biurko
naprzeciwko okna, aby uzyskac¢ naturalne
Swiatto lub uzyj lampy,

by Twoj zespot widziat Cie wyraznie
podczas potgczen wideo.

Sprawdz, czy wokdt nie ma uporczywego
hatasu i w razie potrzeby zamknij okno lub
zmien pomieszczenie.

Narzedzia do pracy - komputer, sieC

. Przygotuj komputer PC i podtgcz go do zasilania. Baterie w notebookach potrafig sie szybko

wyczerpac i roztaczymy sie ze spotkania w niespodziewanym momencie.

Upewnij sie, ze oprogramowanie Twojego komputera - system operacyjny

I aplikacje - s3g aktualne.

Zamknij wszystkie niepotrzebne aplikacje przez zajeciami.

Sprawdz dwa razy swoje domowe potgczenie internetowe, a jezeli prowadzisz wazne zajecia
sprawdz mozliwosc¢ tacza zapasowego (np. udostepnienie Internetu z telefonu w razie awarii
Twojego gtdbwnego tacza).

Jezeli korzystasz z potaczenia VPN to sprawdz, czy dziata ono poprawnie.

Uzywaj sprawdzonych stuchawek i mikrofonu (najlepiej z funkcja redukcji szumow).
Sprawdz widok Twojej kamery na podgladzie oraz ustaw ja tak, aby zapewnic¢ dobry kadr

i odpowiednie proporcje.

W trakcie potaczenia wideo korzystaj z funkcji rozmycia tta lub z wirtualnego tta -

stosownie do charakteru spotkania.
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Prowadzenie spotkan

1. Na spotkania nalezy dotgcza¢ punktualnie, a jako gospodarz spotkania dotgcz kilka minut
wczesniej tak, aby komfortowo rozpoczac lekcje. Punktualno$¢ dotyczy takze konczenia zajec.

2. Zaleca sie wtaczenie w spotkaniu wyciszenia mikrofonow dla wszystkich dotgczajacych osob.
Dobra praktyka jest wytaczenie uczestnikom mozliwosci prezentowania i kontrola tego,
co jest wyswietlane w czasie spotkania on-line jest w Twoich rekach.

4. W miare mozliwosci wykorzystaj mozliwosc transmisji wideo, aby mie¢ dwustronny
kontakt wzrokowy z uczestnikami.

5. W czasie spotkania mozesz zmienia¢ widok swojej grupy uczestnikdw, mozesz widzie¢
jedna lub wiele osdb jednoczesnie (do 25 oséb w matrycy 5x5).

6. W spotkaniach taczacych uczestnikow zdalnych oraz grupe na miejscu (np. w klasie) -
tzw. hybrydowych - nalezy zadbac o kontakt wzrokowy z cata grupg i dzieli¢ swoja uwage
tak, aby nikogo nie pominac.
7. Po dotaczeniu do spotkania mozesz je wirtualnie zamknac tak, aby nikt nie przeszkadzat
wchodzeniem i wychodzeniem. System Webex powiadomi Cie o osobach oczekujacych
w wirtualnym korytarzu i wtedy mozesz je wpusci¢. Mozesz tez wyprosi¢ osobe, ktora
nie powinna znajdowac sie na zajeciach.
8. W trakcie zajeC mozesz prezentowac tresci z komputera PC, np. zadania, prezentacje, teksty.
Na prezentowanych materiatach mozesz dodatkowo rysowac i zakresla¢ wazne informacje.
9. Pamietaj, aby nie udostepniac catego pulpitu, gdyz wtedy uczestnicy widza takze wszystkie
powiadomienia i komunikaty, ktére otrzymujesz z innych aplikacji, a to moze ich rozpraszac.
10. Ciekawa funkcja jest biata tablica w Webex. Mozesz tworzy¢ w trakcie zaje¢ wiele wirtualnych
biatych tablic oraz przechodzi¢ do nich ptynnie w trakcie zaje¢. Mozna zapisac ich zawartosc.
Mozesz zaprosi¢ ucznia to wirtualnej tablicy.

11. Stosuj ankiety i testy sprawdzajace (funkcja ankietowania jest zawarta w Webex), aby urozmaicic¢
zajecia i skupi¢ uwage uczestnikow. Zaleca sie regularne stosowanie krétkich ankiet,
np. 1 krotkie pytanie co 10 minut. Mozesz zapisach wyniki ankiety, mozna tez udostepnic
grupie wyniki zbiorcze ankiety.

12.Mozesz skorzystac z funkcji nagrywania, aby da¢ dostep do materiatu z lekcji osobom
nieobecnym. Nie musisz nagrywac i udostepniac catej lekcji, a tylko fragmenty, ktére uznasz
za szczegoInie wazne. Przed nagraniem wycisz wszystkich uczestnikow i wtgcz tryb
nagrywania wytgcznie osoby mowigcej oraz prezentacji, wtedy nie nagrasz uczestnikow.
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