INSTRUKCA —Zdalne posiedzenia RN w IMDIK

Zdalne posiedzenia Rady Naukowej IMDiK PAN
w aplikacji Cisco WEBEX

INSTRUKCIA

Spis tresci

Wymagania sprzetowe;

Instalacja aplikacji Webex i pierwsze uruchomienie;
Uruchamianie juz zainstalowanej aplikacji;
Nawigacja w aplikacji WEBEX;

Jak zabrac gtos w publicznej dyskus;ji?

Gtosowania jawne;

Gtosowania tajne.

Wymagania sprzetowe

1.

Komputer/laptop wyposazony w kamere, mikrofon oraz gtosniki lub
stuchawki;

W przypadku korzystania z gtosnikéw, ich gtosnos¢ powinien by¢
mozliwie mata by unikngé sprzezen i zaktécenia dzwieku u innych
uczestnikdw spotkania;

. Osoby biorgce udziat w gtosowaniach tajnych powinny miec

zainstalowang przegladarke Google Chrome;

Z aplikacji WEBEX mozna korzystaé na urzgdzeniach mobilnych z
systemem i0S/iPadOs lub Android, po wczesniejszym zainstalowaniu
aplikacji Cisco WEBEX.
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Il. Instalacja aplikacji Webex i jej pierwsze uruchomienie

1. Na krétko przed planowang datg posiedzenia Rady Naukowej, jego
uczestnicy otrzymujg z Dziatu IT IMDiK e-mail z zaproszeniem do udziatu

w wideokonferencji (vide ponizej).

2. Klikamy Join meeting;




INSTRUKCA —Zdalne posiedzenia RN w IMDIK

3. Otwiera sie okno dialogowe pytajgce czy chcemy zainstalowac¢ aplikacje;
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4. Klikamy Uruchom i czekamy na instalacje i uruchomienie aplikacji;

5. Otwiera sie kolejne okno dialogowe, w ktérym wpisujemy swoje
personalia (w formacie NAZWISKO IMIE) oraz adres mail i klikamy
DALEJ;
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6. Otwiera sie strona gtdwna aplikacji WEBEX.
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lll.  Uruchamianie juz zainstalowanej aplikacji

1. Na krétko przed planowang datg posiedzenia Rady Naukowej, jego
uczestnicy otrzymujg z Dziatu IT IMDiK e-mail z zaproszeniem do udziatu

w wideokonferencji (vide ponizej).

2. Klikamy Join meeting;
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3. Otwiera sie okno dialogowe, w ktérym klikamy, jak pokazuje strzatka;

e At prbage taneryt aghm)r Crvee Mebes Mereg

Starting your meeting...

Click Open Cisco Webex Meetings if you see a message from your browser.

4. Otwiera sie kolejne okno dialogowe, w ktdrym klikamy Join meeting.
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5. Otwiera sie strona gtdéwna aplikacji WEBEX.
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Nawigacja w aplikacji WEBEX

1. Na stronie gtdwnej aplikacji Webex, na pasku nawigacyjnym w dole strony,
znajduja sie zaktadki nawigacyjne:

e Mute — wiagczanie/wytgczanie mikrofonu;
e Start video — wigczanie/wytgczanie transmisji wideo;

e Share — udostepnianie np.: swojej prezentacji Power Point,
dokumentu Word, pulpitu, etc. (po zatwierdzeniu przez operatora
Webex);

e Participants — pokazuje sie lista uczestnikdw wideokonferencji;

e Chat — porozumiewanie sie z uczestnikami posiedzenia przy pomocy
komunikatow tekstowych.

V. Jak zabrac gtos w publicznej dyskus;ji?

1. Mikrofon przewodniczgcego jest wtgczony przez caty czas posiedzenia.
Mikrofony pozostatych uczestnikdw sg wtgczane przez operatora
aplikacji Webex jedynie czasowo, na zgdanie;

2. O witaczenie mikrofonu danemu uczestnikowi moze poprosic
przewodniczacy. Przewodniczacy gtosno zapowiada wystgpienie
wymienionej z nazwiska osoby, co jest sygnatem dla operatora do
wigczenia odpowiedniego mikrofonu;

3. Kazdy uczestnik posiedzenia moze poprosi¢ o udzieleniu mu gtosu. W
tym celu klika zaktadke chat (dolny pasek nawigacyjny, prawa strona) i w
otwierajgcym sie panelu Chat umieszcza krotki wpis typu: ,,pytanie”,
»,komentarz” etc. Przewodniczgcy odczytuje nazwisko autora wpisu a
operator wigcza mu mikrofon.
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VI. Glosowania jawne
1. Przewodniczacy zarzadza gtosowanie jawne;
2. Operator aplikacji Webex witagcza panel gtosowania, ktéry zawiera tekst
gtosowanej uchwaty, trzy warianty odpowiedzi do wyboru (TAK, NIE,

Wstrzymuje sie) oraz przycisk ZATWIERDZ;

3. Po skonczonym gtosowaniu operator wyswietla protokéf gtosowania a
przewodniczgcy ogtasza wynik gtosowania.

VIl. Glosowania tajne

1. Gtosowania tajne odbywajg sie przy pomocy oddzielnego programu do
gtosowania POLYS i poczty e-mailowej;

2. Przewodniczacy zarzadza gtosowanie tajne;

3. Klikamy przycisk ( - ) w prawym gérnym rogu ekranu i opuszczamy
strone gtdwna aplikacji Webex;

4. Otwiera sie ekran startowy komputera;

5. Otwieramy POCZTE a nastepnie e-mail z komunikatem aplikacji POLYS
o gtosowaniu i postepujemy zgodnie z instrukcjg znajdujgca sie w tym
e-mailu;

6. Powrdt do strony gtdwnej aplikacji Webex nastepuje poprzez klikniecie
ikonki Webex, na pasku nawigacyjnym w dole ekranu;

7. Po ogtoszeniu kolejnego tajnego gtosowania ponownie przechodzimy
do POCZTY i powtarzamy procedure.



