Webex Meeting /Webinarium
felhasznaloi kézikonyv oktatok szamara



Miért hasznaljuk a Webex Meeting /Webinarium rendszerét?

A rendszer hasznalata lehetG6vé teszi, hogy az oktatdtdl foldrajzilag tavol 1évé hallgatdk szamara
interaktiv mdédon konzultacidt, szemindriumot tartson. Az eszkdz hasznalata lehetévé teszi pl.:
tavoktatdsos, levelez6s munkarendben tanulé hallgaték szamara utazas nélkil konzultacio tartasat.

A Webex Meeting /Webinarium felhasznaloi

Az ELTE Webex Meeting /Webinarium felhasznaldi az egyetem polgarai, az oktatok és a hallgatdk, akik
kiilonféle szerepkorokben vannak jelen a rendszerben, mdas-mas jogosultsagokkal rendelkeznek.
Ezenkivil a Webex Meeting /Webinarium adminisztratorai, valamint az Egyetem e-learning szakértgi
tovabbi engedélyekkel vannak felruhazva.

Amennyiben valamely oktatdé haszndlni szeretné a rendszert, az adminisztratorok szamara kell
elklldenie a kérést az elearning@oktig.elte.hu e-mail cimre, megadva nevét, (ELTE-s) e-mail cimét,

azon Kar nevét, ahol oktat és a kezdeti jelszot a leirds mellékletében taldlhato Excel tablazatban
(,Webinarium hozzarendelés igénylés”).

Hogyan célszerii a Webex Meeting /Webinarium-t hasznalni?
A Webex Meeting /Webinarium hasznalatdhoz a Google Chrome bongészé hasznalata ajanlott.

A rendszer optimalis hasznalatdhoz célszerd mind az oktaténak, mind a hallgatéknak olyan
szamitdgép/notebook-t hasznalni, amely sajat, vagy kiils6 web kameraval felszerelt, illetve amelyhez
headset kapcsolddik. A kamera teszi lehet6vé a meeting résztvevéi szamdra, hogy egymast lathassak,
a headset pedig a szébeli kommunikacidhoz sziikséges. A hallgatok okostelefont, tabletet is
haszndlhatnak a meetingen valo részvételhez, de azok kijelzGjének mérete miatt nem igazan hatékony
eszkozok.

Az online meeting hatékonysaganak novelése érdekében célszer( illusztraciékat hasznalni, mint a
PowerPoint diasor, képek, rovid videdk, Excel tdblazat, szimuldcids programok. Ezek elGkészitése,
elérhetdvé tétele a felkésziilés részét képezi.

Egyidejlileg 200 felhasznald dolgozhat a rendszerben, de ez a létszam csak abban az esetben javasolt,
ha hagyomdnyos el6adast szeretnénk tartani. Amennyiben szemindriumot terveziink, felhaszndlva a
rendszer interaktiv lehetGségeit, Ugy maximum 20-25 hallgaté szamdra érdemes a meetinget
meghirdetni.
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Kezdeti Iépések

Bejelentkezés

Oktatdként a meeting szervezGje, el6addjaként (host szerepkor) akkor tudunk belépni, ha a rendszer
adminisztratorai hozzarendeltek ebben a szerepkdrben a rendszerhez. Amikor ez megtorténik, a
rendszer egy értesits levelet kiild a jelentkezéskor megadott e-mail cimre.

Get started with
Cisco Webex.

Start using Webex today to have conferences with
anyone, anywhere, anytime. Communicate, create, and
collaborate more effectively. Get more done in less time.

After you activate your account, you can find your
meeting room here:

https://elte.webex.com

Keep the discussion going after the meeting with

Webex Teams.

The Webex team
Need help? Contact us.

Az ,Activate” gombra kattintva a https://elte.webex.com oldalra jutunk.
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Cisco Webex Meetings Desktop App

Ezen az oldalon let6lthetjik a programot a gépinkre, illetve lejjebb gorgetve az oldalt a ,Personal
Room” bedllitasi lehet&ségeirdl taldlhatunk oktaté videot.

A jobb fels6 sarokban lévé ,,Sign in” kék ikonra kattintva megnyilik a belépésre alkalmas fellilet:


https://elte.webex.com/

Ezen az e-mail cimiink és a jelszé6 megaddsdval egy ,Personal Room” feliiletre jutunk. (E felllet
kialakitasanak lehetGségei a program leiras kovetkez6 fejezetében taldlhato meg.)
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Bejelentkezést kovetden a jobb felsé sarokban mar a sajat neviink lathaté. Erre a teriletre kattintva
egy lenyil6 menlben a kovetkezé bedllitasi lehetGségeket érhetjik el: My Profil, My Contacts. A
kijelentkezés is itt torténik.

Profil beallitasok

Personal Room - Személyes szoba
A Webex ,Personal Room” a személyes fellletetiink a rendszerben, amelyben megtalalhatéak
taldlkozéi, létrehozhat Ujat.

Mddosithatja a feliiletet: képet tudunk feltolteni, elérhetGséglinket pontosithatjuk, kapcsolatokat
vehetlink fel, akik a személyes szobankat, s ezaltal a talalkozdinkat lathatjak.

Kép feltéltése

A személyes kép feltoltése segitheti kommunikaciét. Ehhez a , Personal Room” ablak jobb felsé
részében a nevink melletti nyilacskat gorditsiik le, s valasszuk ki a My Profil menlipontot. Ekkor a
képernyé kozépsS részén két ablak nyilik meg. A baloldali a ,My Webex profil”. Itt talalhatd
alapértelmezettként a neviink roviditése egy sziirke korben. Ha ennek aljan 1évé ,valtozas” részre
kattintunk, akkor megnyilik a fidk beallitdsara alkalmas ablak. Ebben a képlink helyét jel6l6 korre
rakattintva feltdlthetjik fényképlinket. Ennek tamogatdsara a Microsoft intézGb6l ismert



konyvtarszerkezet hasznalatdval vélaszthatjuk ki azt a konyvtarat, illetve képet, amelyet meg
szeretnénk jeleniteni.

Personal Room - Személyes szoba nevének modositdsa

A, Personal Room” ablak baloldalan talalhaté meniikbél valasszuk ki a ,,Preferences” meniipontot. Erre
kattintva olyan ablak jelenik meg, amelyen vizszintesen elhelyezett menisort lathatunk. A mésodik a
»My room”. Ezt kivalasztva az els6 mezGben megjelenik az aktudlis elnevezés, de ezt felilirva
madosithatjuk arra, mire szeretnénk, példaul a neviinkre.

Mas szamara hozzaférés engedélyezése a Personal Room-hoz
Az el6z6 pontban leirt fellilet utolsé mezGje az , Alternative host”. Amennyiben engedélyt szeretni adni
valamely kollégdnak ahhoz, hogy hozzaférjen a személyes szobankhoz, Ugy ezt kell bepipalni, majd az

Ures mez6ben meg kell adnunk e-mail cimét.
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Amennyiben engedélyezziik valaki szdmara személyes szobank gondozasat, lehetdséget biztositunk
szamara tetszGleges valtoztatasra, de egyben a meetingek, talalkozdk el6készitésére, lebonyolitasara
is.

A Meeting

Meeting létrehozasa
A lap baloldalan 1évé menilipontok kozil a ,,Meetings” pontot valasszuk ki. Ekkor a kévetkezé felllet
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Ha még nincs meeting-link, akkor az oldal kdzépsé teriilete Ures.



Uj Meeting létrehozasahoz kattintsunk a lap jobb felsd részén taldlhaté ,Schedule” feliratu sziirke
gombra, mely utan a kévetkezd felilet jelenik meg:

Schedule a Meeting [ e —

7 e . & (R

Az elsé sorban (,,Meeting topic”) adhatjuk meg a meeting elnevezését.

A masodik sorban a meeting password-je jelenik meg, amelyet a rendszer general. Ezt az els6
|épésekben nem érdemes megvaltoztatnunk.

A harmadik sorban (,Date and time”) alapértelmezettként a szerkeszt6 munka idGpontja lathato. Itt
allithatjuk be, hogy mikor lesz a konzultacié/szeminarium, illetve milyen idétartamot 6lel majd fel:
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Az id6 bedllitasara szolgald panel alatt 1év6 ,Done” kék hatterl gomb megnyomasaval véglegesithetjik
a datum, id6 beallitasat.

A negyedik sorban (,,Attendees”) adhatjuk meg a meghivni kivant hallgatokat. A mez6be egyesével kell
bevinnink a hallgaték e-mail cimeit. Minden egyes cim rogzitése utdn a mez6 alatt jelenik meg a mar
rogzitett, meghivando e-mail cim.



B 2] O orzminnkins | ©) BIEWmI B © bowlousiesn || WebexlpCe | FseOnineMeet  WebranandOn O Googkfordle | Geogle O axowe oo =0T

Schedule a Meeting Mt amsltes  Wobex Mostngs Defou

Wirj61 megy!

s2wGmGe

Friday, Oct 4, 2019 1:00a

A cimek alatt Iévé ,Show advanced options” melletti nyilat legorditve tehetjik meg a meeting
specialis bedllitasait.

Ha mindennel készen vagyunk, nyomjuk meg a kék hatterd ,Schedule” felirati gombot, mely
eredményeképpen létrejon a talalkozod a rendszerben, s a kdvetkezd felilet jelenik meg:
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Back to Meetng List

Mar j6l megy! nrom Who is invited?

Meeting Information

A meeting létrehozasat kovetSen a rendszer automatikusan kikildi a megadott e-mail cimekre a
meghivot a taldlkozdra, st szamunkra is kiild egy Uzenetet, a meeting adataival.

Amennyiben mddositani szeretnénk a meeting barmely adatdn, vagy Ujabb hallgatét akarunk felvenni,
ugy a taldlkozd kivalasztasa utan a parbeszédablak jobbfels6 részében taldlhatd 2. ,ceruza” ikonra
kattintva Ujra megnyilik a meeting létrehozasat célzé ablak.

Meeting elinditasa
A talalkozot negyed éraval megel6z6en a rendszer emlékeztetdlevelet kild szamunkra a taladlkozérdl,
amelyben egy z6ld ,,Start Meeting” gomra kattintva el is indithatjuk azt.

Py

Amennyiben nincs nyitva a levelezésiink, Ugy az el6z6ekben mar leirt mdédon belépve a rendszerbe, a
»Meetings” menlpontra kattintva jelennek meg a taldlkozdink, amelyek kozil az aktualis mellett 1évé
z6ld hatterl ,,Start” gombot megnyomva indithatjuk el a taldlkozét, mely utan a kovetkezé felilet
jelenik meg:


https://elte.webex.com/webappng/sites/elte/meeting/scheduler
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Starting Cisco Webex Meetings...

Maijd:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

A képernyé jobb oldaldn taldlhatjuk meg a résztvevdk felsorolasat.

Amelyik résztvevé belépett hall és 1at minket, amennyiben a web kamerank és a mikrofonunk be van
kapcsolva. Ha a hallgatok mindkét eszkdze be van kapcsolva, ugy mi és a tobbi résztvevé is hallhatja és
lathatja 6ket. Ez akkor javasolt, ha interaktiv szemindariumot szeretnénk tartani.

A meetingek lebonyolitasa soran hasznalhaté eszk6zok

A Webinarium segitségével tartott meetingek/orak soran a hallgaték nemcsak hallanak minket, hanem
képernydjikon is megjelenlink. Alapértelmezetten a kamerank altal kozvetitett képet, azaz minket
latnak. LehetGség van azonban dokumentumok, PPT-k, videdk, vagy a képernyénk megosztdsara is.



Dokumentumok megosztasa
Az éppen nyitott Meeting fellletén a kép alatt talalhatd az elérhetd eszk6z6k menije, fekete hatter(
korben feltiintetve:

e Az els6 menlipontban tudjuk letiltani a mikrofonunkat, ha nem szeretnénk, hogy halljanak
minket a hallgatok.

e A masodik menlipontban a web kamerdankat tilthatjuk le, ekkor nem latnak minket a hallgatok.

e Aharmadik meniipont segitségével tudunk megosztani aktiv médon kilonb6z6 dokumentum-
tipusokat, illetve on-line fellleteket.

o A negyedik menipont kivalasztasakor felvehetjik késébbi visszatekintésre a konzultacidkat.

e Az 6todik meniipont a résztvev6ket mutatja meg szamunkra.

e A hatodik menilponttal Chat kommunikaciot kezdeményezhetiink.

o A hetedik menlpont leggyakrabban hasznalt eszkdze a szavazas és megjegyzés beszurasa.

e A nyolcadik menlponttal bezarhatjuk a meetinget.

Dokumentum tipusok, illetve on-line feliileteket megosztdsa

Az alsé menisorban a harmadik menipontra kattintva tudunk dokumentumokat, on-line feliileteket
megosztani, attdl fliggben, hogy az alabbi képen lathatd mddon megjelend lehetSségek kdzil melyiket
valasztjuk ki:

Megoszthatjuk az el6készitett PPT-nket, vagy egy Word dokumentumot, de a ,Screenl”-et
kivalasztva a monitorunk képét is megoszthatjuk. Ha példaul valamely internetes tartalmat
akarjuk bemutatni, akkor erre az utébbi megoldast érdemes valasztani.

Webex taloztk Webex csapatok
Videdkonferenciazas " Csapat

egylttmikodés

Dd0000¢€
i1

Interaktiv eszk6zok hasznalata a Meeting alatt
Tobb interaktiv eszkozt is hasznalhatunk a meetingek alatt.
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Szavazds
A szavazas mind el6adas, mind szeminarium alatt rendkivil hatékony eszkoz a figyelem fenntartasara,
esetlegesen az elhangzottak megértésének mérésére. A szavazds létrehozasa Webinarium szoftverben

az alsé menisor hetedik (fekete kérben harom pont) kivalasztasat kovetd parbeszéd ablak felsé
részében taldlhato ,Polling” ikonra kattintva lehetséges.

Waiting for ot 5

A képernyG baloldaldan tudjuk szerkeszteni a szavazast. Lehetdségiink van mar |étrehozott
dokumentumbdl atemelni ezt, vagy a rendszer altal felkinalt eszkdzzel megszerkeszteni.

Waiting for others to join

Ha ez utdbbi utat valasztjuk, akkor kivalaszthatjuk a kérdés tipusat, majd az lGres mez6be irhatjuk me
a kérdést:

Waiting for others to join

00000000 -
® e

A képernyé jobb oldalan taldlhato szerkeszté feliilet also részén valaszthatjuk ki a valaszok beirdasanak
lehetdségét:
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Waiting for others to join
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Waiting for others to join
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Az idé letelte utan, a valaszok mellett megjelenik, hogy a hallgatok hany szazaléka vélasztotta azt.

Chat

A hatodik meniipont segitségévek indithatjuk el a chat-alkalmazast.

Waiting for others to join

Abban az esetben ajanlott ezt a funkcidt elinditani, ha nagyobb Iétszamu hallgatdsagunk van, akik
szamara nem engedélyezziik a mikrofon segitségével valé hozzaszélast. A chat funkcidval megirhatjak

kérdéseiket, melyekre az dra altalunk alkalmasnak tartott fazisdban szdéban valaszolhatunk.

Tovabbi részletes informaciok, ismertetések a rendszer hasznalatarol

interaktivva tételérol

https://help.webex.com/ld-nyw95a4-CiscoWebexMeetings/Webex-Meetings#Get-Started
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https://help.webex.com/ld-nyw95a4-CiscoWebexMeetings/Webex-Meetings#Get-Started

https://www.webex.com/video-conferencing

https://www.webex.com/webinar.html

Reméljik, hogy Webex Webinarium hasznalata hozzajarul érainak, konzultaciéjanak sikerességéhez!
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