Instrukcja TrueConf Client

dla uzytkownikéw Windows, macOS i Linux



Rozmowy tekstowe (czat)

Aby przejsc do listy swoich rozmow tekstowych, kliknij w menu aplikacji.

Oprocz wysytania wiadomosci tekstowych i wymiany plikdw na czacie mozesz rowniez:

Przeszukiwac¢ wiadomosci

Aby to zrobi¢, kliknij Q. iwpisz zapytanie w polu wyszukiwania.

Podczas wpisywania pasujace wyniki zostang podswietlone

KIiknij

Zadzwonic¢ do uzytkownika

aby uzyskac¢ wiecej opcji:
wyswietli¢ informacje o uzytkowniku
wyswietl liste wszystkich plikdw udostepnionych na czacie
wyczys¢ historie rozmowy
usun czat

zablokowac uzytkownika

e Kliknij na wiadomosc¢ prawym przyciskiem myszy, aby:

odpowiedzie¢ na nia

edytowac

przekazac jg innemu uzytkownikowi
skopiowac

skasowac

@

()

Conversations

~ Joe Hill

i ® You:Looking forward to you...

v

» Joe Hill

{ ® Online

You can try out the prototype. me later ()
4 21:35 W
Reply

Great news, thanks! /4

zaznaczyC¢ (na przyktad zaznacz wiele wiadomosci i usun, skopiuj lub przekaz je wszystkie jednoczesnie).

®

Q|

Information @

Files
Clear chat history
Delete chat

Block user

Looking forward

Enter message

Edit
Forward
Copy
Delete

Select

©




Rozmowy tekstowe grupowe

Aby UtWOI’ZYé czat g ru pOWy TrueConf <Barbara Smith> e - O

0 Kliknij EW menu aplikacji, aby przejs¢ do czatow.

e Kliknij + iwprowadz nazwe czatu. Tutaj mozesz réwniez przestac

awatar czatu (zdjecie), klikajac ikone po lewej stronie nazwy czatu.

Creating a group chat

e Kliknij Utwérz.
Chat name
CANCEL I CREATE I

(0] |— News|

e Wybierz uzytkownikéw ze swojej ksigzki adresowej i dodaj ich do czatu.

Mozesz przegladac liste udostepnionych plikdw, wyszukiwac, edytowac i usuwac
wiadomosci zarowno w czatach grupowych, jak i osobistych. Czaty grupowe
moge petnic role kanatow, ktdére grupuja konwersacje z cztonkami zespotu wokot
okreslonego zagadnienia. Kazdy kanat jest zwigzany z konkretnym tematem,

dziatem lub projektem.

Funkcje czatu grupowego

.

Aby zaprosic wszystkich uczestnikow czatu na spotkanie, otworz czat i kliknij ikone W prawym gornym rogu ekranu.

[<X-)
Aby dodac lub usunqgc uczestnikow z czatu, otworz czat i kliknij przycisk *®lw prawym gornym rogu ekranu.

Aby zmienic¢ nazwe czatu lub awatar, otworz czat, kliknij L w prawym gornym rogu ekranu i wybierz Informacje.



Tworzenie wideokonferencji grupowej

Mozesz zaplanowac¢ wideokonferencje lub utworzyc¢ spotkanie natychmiastowe (ad-hoc) przy minimalnych ustawieniach.

Istnieja trzy tryby konferencji zaréwno dla spotkan ad hoc, jak i zaplanowanych:

Wszyscy na ekranie Wyktad wideo Z podziatem na role

Uczestnicy moga widziec i

Wszyscy uczestnicy styszec tylko moderatoréw na

Pl Moga si widziec | podium. Moderatorzy widzg i
styszec i
styszg wszystkich.
89 MNEELE [BYE [ Wszyscy uczestnicy Moderatorzy Moderatorzy

ekranie (podium)

Aby utworzy¢ natychmiastowe spotkanie

Conferences

New conference 2
+  Meetnow Q
(2]
c Scheduled conferences

mas
oin with conference ID
¢

Kliknijm w menu aplikacji i przejdz do sekcji Konferencje.

Wybierz Spotkanie teraz po lewej stronie ekranu.

2
Wprowadz temat konferencji i wybierz preferowany tryb konferencji.

Conference templates

Kliknij Dodaj uzytkownikéw pod sekcjg Uczestnicy.

Zaznacz uzytkownikow, ktorych chcesz zaprosi¢ na konferencje i kliknij Doda

Nacis$nij Rozpocznij, aby rozpoczac¢ konferencje.

Kazdy uczestnik zaproszony na podium przez moderatora

Conference settings

3

ComferemetopTe
Brainstorm

Conference mode

All on screen (49x49)
All participants can see v
and hear one another

. 1 Video lecture (1x49)

-
The lecturer can see and hear all
PR B students while they can see an

° Role-based (4x250)
‘_5 Participants can see and hear only
MR the speakers appointed b.

Other options

[:] Automatically approve join requests

u ADD TO TEMPLATES ¥ RESET

Wszyscy uczestnicy widza i stysza tylko prelegentdw na podium. Maksymalna liczba
prelegentéw jest ustalana podczas tworzenia konferencji. Kiedy ta liczba zostanie
osiggnieta, nikt inny nie moze wejs¢ na podium, tgcznie z moderatorami.

Participants (1/49)

e

)
)

4
Add users

¢

Barbara Smith (You)

smith



Aby zaplanowac W|deokonferenCJQ grupowa:

TrueConf <Barbara Smit D >
Conferences Conferences Q ° Kliknij E w menu aplikacji i przejdz do sekcji Konferencje.
New conference SCHEDULED VIRTUAL ROOMS TEMPLATES
4+  Meetnow Sort by
= By start date -
i scheduled conferences ., e Kliknij Zaplanowane konferencje.
December 2021 o
Join with conference ID

MON TUE WED THU FRI SAT SUN

29 30 1 2 3 4 5

Conference templates
6 7 8 9 10 n 12
e e e Kliknij Utworz konferencje.
20 21 22 23 . 25 26

27 28 29 30 31 1 2

3 4 5 6 7 8 9

3 O SCHEDULED CONFERENCES

+ CREATE A CONFERENCE 0

S Conferences Creating a conference e Wy bierz ty P konferenc.“
New conference e prywatna (domysinie) - tylko dla autoryzowanych uzytkownikow.

+  Meetnow Select a template
/.

il Scheduled conferences

e publiczna (webinar) — goscie lub autoryzowani uzytkownicy, beda mogli dotaczyc¢ do

@ Private conference

Join with conference ID

twojego spotkania.

au us i \u— vel
Conference templates O Public conference (webinar) . .o
o e Kliknij Kontynuuj.

e @




e Otworz zaktadke Ogdlne i sprecyzuj:

A.  Nazwe konferencji
Tryb konferencji. W przypadku konferencji opartej na rolach mozesz réowniez okreslic¢
liczbe prelegentdw na podium i catkowita liczbe uczestnikow

C. Tryb uruchamiania (zaplanowane spotkanie lub wirtualny pokdj)

D. Czasiczestotliwos¢ rozpoczecia konferencji

— Zaplanowane konferencje rozpoczynaja sie automatycznie o okreslonej godzinie. Tylko
wiasciciel moze dotaczy¢ do konferencji przed jej rozpoczeciem.
Wirtualny pokdj (bez harmonogramu) to stale dostepna przestrzen do spotkan, z ktdrej

mozesz skorzysta¢ w dowolnym momencie, dopdki nie zostanie usunieta.

.....................................................................................

a Kliknij karte Uczestnicy, aby rozpocza¢ dodawanie uczestnikow (lub kliknij ).
e Wybierz wymaganych uczestnikéw i kliknij Dodaj.

e Sprawdz doktadnie ustawienia i kliknij Utworz.

. Kazda konferencja moze byc¢ nagrywana. W tym celu wybierz opcje Wiacz
nagrywanie konferencji w zaktadce Zaawansowane. Nagranie zostanie zapisane po .

stronie serwera. Aby uzyskac¢ nagranie, skontaktuj sie z administratorem serwera.

..............................................................................

TrueConf <Barbara Smith>

Conferences Creating a conference
New conference
PARTICIPANTS(1) LAYOUT Al
+  Meetnow ‘
il Scheduled conferences SRR NA
Brainstorm
Join with conference ID
OWNER
Barbara Smith
Conference templates &
smith@video.company.com
MODE B

Conference mode

DATE AND TIME

@ Scheduled (meeting

(O Without schedule (virtual roon

n)

Start time

25.12.2021 10

al

Save as a template

(7

GENERAL LAYOUT ADVANCED

er 1/ 45 Add participants (0 / 449)

O\ Contacts Selected(0)

1 endpaint 1D

X Enter u users name/im er ar

Barbara
by How to edd
{ smiths|

Address book

Groups

Joe Hill

Elle Stanton

Bod Dimltrescy

2

slle@ruwtt raecond name

CANCEL

Add participants (3 / 449)

Contacts

Address book

Elle Stanton
elle@rowy truaconf.name
i®
£

Joe Hill

|osi@ruwul truecont name

Bob Dimitrescu

bob@nwyl tusconinams

Ann Smth

sINGErUWYT Truecont name

Jack Goody

jack@rumu 1 trusconf name

&\ Entera users namal1b or an endpornt i

Selected(3)

Groups

CANCI ADD(3)




Z poziomu aplikacji TrueConf Client

Jesli masz adres URL do dotgczenia do konferencji

a KIiknijEw menu aplikacji, aby otworzy¢ ksigzke adresowa.

Z terminarza konferencji:

potacz ‘.

W terminarzu mozesz zobaczy¢ liste utworzonych przez siebie konferencji, a takze

spotkan, na ktdre zostates zaproszony jako uczestnik.

Kliknij E w menu aplikacji i wybierz Zaplanowane konferencje.

Wybierz odpowiednig date w kalendarzu.

Wybierz z listy odpowiedniag konferencje i kliknij Rozpocznij konferencje.

Przejdz do zaktadki Pomieszczenia wirtualne, aby zobaczy¢ liste stale

dostepnych wirtualnych pokoi wideokonferencyjnych..

— Jesli konferencja jest zaplanowana z wyprzedzeniem, wszyscy uczestnicy zostang

automatycznie wydzwonieni przez serwer po rozpoczeciu konferencji.

..................................................................................

Dotaczanie do wideokonferencji

Wprowadz adres URL do dotgczenia do konferencji w polu wyszukiwania i kliknij przycisk

G

All users «

-

O\ https://video.company.com/c/we Q

https://video.company.com/c/webi...

.

Conferences
New conference

+  Meetnow

il Scheduled conferences

Join with conference ID

Conference templates

Conferen

SCHEDUL

ED i VIRTUAL ROOMS

Sort by

By start date

TEMPLATES

1©

December 2021 AV
MON TUE WED THU FRI SAT SUN
20 30 1 2 3 4 5
6 78 o 10 1 12
13 14 15 16 17 18 19
20 210 2 23 24 . 26
27 28° 29 30 31 1 2

3 4 5 6 7 8 9

Sales @&
® 13:00 a% 4 X Allonscreen
Webinar
®© 1800 &% 4 ‘I' Role-based

W

(



Dla gosci (uzytkownikoéw, ktoérzy nie majg konta w Twojej instancji TrueConf Server)

Aby dotaczyc¢ do konferencji, powinienes miec link do dotagczenia sie do konferencji. Otwdrz go {H}Trge_(}vonf av
W swojej przegladarce.

Webinar

a Wpisz swoje imie i nazwisko i kliknij Zapisz.

Jesli masz zainstalowang aplikacje TrueConf Client, kliknij Aplikacja. Od razu

potaczysz sie z konferencja. @

Application Browser

Jesli nie masz aplikacji TrueConf Client i nie chcesz jej instalowac, kliknij

przycisk Przegladarka. Po przyznaniu przegladarce uprawnien dostepu do
kamery i mikrofonu kliknij Potacz.

& Truelonf -

viden serves com

..................................................................................

£) ADD TO CALENDAR

Jesli konferencja jeszcze sie nie rozpoczeta, na stronie konferencji zobaczysz widzet Webinar
odliczania czasu do rozpoczecia spotkania.

Mozesz od razu dodaé konferencje do swojego Kalendarza Google lub dowolnego

. - . 06 28.12.2021, 15:00
innego kalendarza, klikajac Dodaj do kalendarza. Hours N




Wideokonferencja chroniona kodem PIN

Aby utworzy¢ konferencje chroniong kodem PIN:

Conferences Creating a conference

New conference
0 Kliknij EW menu aplikacji i wybierz Zaplanowane konferencje. = it SENERRL  FARIICIRANTSI) LAYt
fli  Scheduled conferences CONNECTION SETTINGS
Join with conference ID Conference ID
Na karcie Zaawansowane zaznacz pole Uzyj kodu PIN, aby dotaczy¢ do A i
[J Use PIN to enter the conference

kliknac, '~ aby odswiezyc lub ustawic¢ wiasny PIN.

Dotaczanie do konferencji chronionej kodem PIN

Enter PIN to enter the X

conference

Jezeli konferencja jest chroniona kodem
You can request your PIN from the conference

konferencji. Kod PIN zostanie wygenerowany automatycznie. Mozesz

Conference templates

Enable uninvited users to join the conference

PARTICIPANT MANAGEMENT
[J Mute participants on entry

Qtnn nartininante’ vidan An antru

[[] save as a template CANCEL CREATE

®TrueConf Server zapewnia wiele poziomow ’

bezpieczenstwa: od podstawowego do kryptograficznie

PRI PIN, wprowadz kod PIN w odpowiednim nie do ztamania. Spotkania TrueConf sg szyfrowane i
Contasis Pl polu i naciénij Dotacz. chronione przed dostepem osdb trzecich, a dane
I_ 0000000000 10 uzytkownika sg bezpiecznie przechowywane w

JOIN

srodowisku sieciowym Twojej firmy.

.........................................................



Funkcje konferencji

Udostepnianie ekranu lub oddzielnych okien aplikacji

N
a Kliknij na dole okna aplikacji lub kombinacje Secier: oo |
klawiszy Ctrl + S. ) SRS Display 2 (1920x1080)

Applications

e Wybierz ekran lub aplikacje, ktéra chcesz udostepnic¢ innym
uczestnikom spotkania. Udostepnianie tresci rozpocznie sie

natychmiast.

Po rozpoczeciu udostepniania zawartosci okno aplikacji zostanie [ Display 1 (1920x1080)

zminimalizowane, a w prawym gornym rogu ekranu pojawi sie widzet . | @ S

Z elementami sterowania spotkaniem:

o

Minimalizuj / maksymalizuj Wybierzinne okno aplikadji Wybierz zrédto wideo, ktére Zobacz uczestnikéw, ktorzy Otworz zaawansowane
widzet do udostepnienia, pokaz ma by¢ wyéwietlane w zdalnie steruja Twoim funkcje kontroli konferencji.
swoje wideo nad obszarze podgladu (dostepne pulpitem podczas
@ Zawartoscia lub pokaz swoje tylko podczas udostepniania konferencji
= wideo i zawartos¢ w
ekranu)

Zatrzymaj udostepnianie tresci osobnych oknach.



Udostepnianie slajdéw i plikébw PDF

mozesz wczesniej przygotowac
slajdy.
Aby to zrobig, kliknij EW menu

aplikacji i wybierz Pokazy slajdéw. -

Menu

Contacts

Conferences

Chats

Call history

Slideshows

Reactions

S - plikéw PPT i PPTX. Jesdli jestes uzytkownikiem komputera Mac,

................................................................
.
.

Sideshows - Jesli jestes uzytkownikiem systemu Windows i masz zainstalowany

Video recording

program Microsoft PowerPoint, mozesz importowac prezentacje z

TrueConf - Conference (00:01:03) <Conference>

Select presentation

5™ slideshow

v
©

4 slides

- o X mozesz importowac obrazy i strony z plikdw PDF.

.................................................................

= 0 Na dole okna aplikacji nacisnij . i wybierz Pokazy slajdow
$IH AL

i
!
Paas s T -

—

=3
EF ﬂli
=

e Otworzy sie okno pokazu slajdow:
e abyzaimportowac prezentacje PPT / PPTX, kliknij | 28

e abyzaimportowac plik PDF, kliknij
e aby utworzyc slajd z oddzielnych obrazéw, nacisnij
i wybierz odpowiedni plik.

e Po zaimportowaniu pliku kliknij Wtacz.

.................................................................

Naciskaj strzatki na ruchomym panelu, m aby

przewijac slajdy podczas prezentacji. Aby zatrzymad, kliknij n

...................................................................



Wiaczanie/wytaczanie mikrofonu, kamery i gtosnikéw

Podczas konferencji mozesz wigczyé/wytaczyé urzadzenia audio i wideo w dolnej czesci aplikacji:@ --------------------------------------------
- Nawet jesli wytaczytes mikrofon, nadal mozesz
wtrgca¢ komentarze gtosowe w dowolnym

momencie konferencji.

Aby to zrobié, kliknij opcje Nacisnij, aby méwié w

lewym dolnym rogu aplikacji (lub kombinacje

e aby wyciszyé/wlaczyé mikrofon, kliknij Klawiszy CTRL + T/ lub klawisz Spacja).

e aby wytaczyé/wiaczy¢ kamere, kliknij n

e aby wyciszyé/wtaczy¢ gtosniki, kliknij

Wyciszone urzadzenie jest oznaczone przekreslong ikong, np.. n Kliknij te ikone, aby wtgczy¢ urzadzenie.

Wybér innego mikrofonu, kamery, gtosnikéw:

Aby przetaczyc sie na inne urzadzenie podczas konferencji:

a Kliknij prawym przyciskiem myszy ikone e Wybierz wiasciwe urzadzenie z listy @ .................................................. .

urzadzenia w oknie aplikacji: Mozesz takze szybko przetgczac sie miedzy
kamerami, klikajac ikone E na wtasnym

. — 7zmieA mikrofon A Headset (MEIZU EP52 Lite Hands-Free AG Audio) podgladzie wideo podczas konferencji.

o m _ Zmieﬁ kamere X . L. . ‘ : Microphone(SpIitCam AudioMixer) R R R I R L R RN R

Microphone set (Realtek(R) Audio)

. - zmienh urzadzenie wyjéciowe audio

None




Dostosowywanie uktadu wideo

Aby zmienic¢ kolejnos¢ okien w uktadzie wideo:

Meeting Room

-~
‘. *
£

Nacisnij mysza i przytrzymaj okno wideo, ktdére chcesz przesunac.

Przeciggnij go do okna, ktére chcesz zastapic.

Zwolnij przycisk, aby podmieni¢ okna.

Aby powiekszy¢ okno uczestnika:

c e kliknij dwukrotnie okno wideo uczestnika

o lubkiknij[EY -

Pozostate okna beda wyswietlane jako miniatury wokdt okna priorytetowego.

Aby powrdéci¢ do pierwotnego widoku:

e kliknij dwukrotnie duze okno wideo

e lubkiknij .




Zarzadzanie uczestnikami wideokonferencji

B YueCont - Confesence {10:0031) <Meeting>

Bill Bush

Participants (3) X
Q
.

2. Add participants

Connected (3)

* Barbara Smith

2 Bill Bush

{

[
< 17 Appoint as Moderator

B0 Send message

Send DTMF command
§ Mute
B¢ Turn camera off

%) Stop particpant’s audio playback

) Don't show me participant’s video

o o X
Participants (3) X
Q
3\ Add participants
Connected (3) I : I
c ®  Tum off everyone's camen
Turm on everyone's camers
-~
- Mute all
c Unmute ad

Stop partispants’ audio playback
Stan participants’ audio playback
Don't show me participants’ video

Show me participants’ video

0 Kliknij B W prawym goéornym rogu okna konferencji, aby otworzyc¢ liste uczestnikow.

e Kliknij na uczestnika prawym przyciskiem myszy i wybierz niezbedna akcje:

« Wiacz/wytacz mikrofon/kamere (dostepne tylko dla moderatoréw

konferencji), aby wtaczyé/wytaczy¢ dzwiek i obraz tych uzytkownikéw dla
innych uczestnikéw spotkania.

* Nie odbieraj dzwieku ani wideo (dostepne dla wszystkich) — tylko ty

przestaniesz otrzymywacé dzwiek/wideo od konkretnego uczestnika.

— Powyzsze czynnosci mozesz wykonac¢ dla wszystkich uczestnikdow konferencji jednoczesnie.
Aby to zrobic, kliknij

na liscie uczestnikow i wybierz odpowiednig akcje.

..........................................................................................



Konferencja z podziatem na role

Opis rol

Na Konferencji z podziatem na role mozna zobaczy¢ lub ustyszec¢ tylko prelegentdw na podium.

Tylko osoba na podium moze udostepniac ekran i wyswietlac slajdy.

Wszystkich cztonkéw konferencji z podziatem na role mozna podzieli¢ na dwie grupy: prelegentow i

uczestnikow.

Jesli jestes prelegentem, mozesz:

c Zajac¢ podium
aby to zrobi¢, kliknij przycisk Zajmij podium w oknie aplikacji lub uzyj kombinacji klawiszy
Ctrl + U.
aby opuscic¢ podium, nacisnij przycisk - Opusé podium, ktdry pojawi sie zamiast przycisku
Zajmij Podium
e Zaprosi¢ innego uczestnika na podium
aby to zrobic kliknij przyciskm W prawym goérnym rogu okna konferencji. Gdy otworzy sie lista

uczestnikow, przesun kursor myszy na uczestnika i kliknij & .

Uwaga: gdy rozpoczyna sie konferencja z podziatem na role, tylko witasciciel konferencji

automatycznie zajmuje podium (nie pozostali mowcy).

| (@) TrueConf - Conference (00:00:35) <Brainstorm>

— Brainstorm o
al &

Meeting Room

. Speakers (2)

@ Meeting Room

g* Barbara Smith
Attendees (2)
R‘. Elle Stanton
‘
Q Sarah Willard
s sarat




Jesli jestes uczestnikiem, mozesz:

— Brainstorm o
s ol Al

a Dodawa¢ komentarz gtosowy bez zajmowania miejsca na podium
aby to zrobi¢, nacisnij i przytrzymaj przycisk m Nacisnij, aby méwié

u dotu ekranu (lub uzyj kombinacji klawiszy Spacja lub Ctrl + T).

e Zajac¢ podium
aby to zrobi¢, musisz wystac prosbe o chec zajecia podium: kliknij

Zajmij podium na dole ekranu lub uzyj kombinacji klawiszy Ctrl + U .
Prosba zostanie wystana do moderatora, a jesli zostanie potwierdzona,

zostaniesz dodany do podium jako mdwca. : -

Invitation to take the podium >

You are invited to the podium - Moderator moze zaprosic¢ Cie na podium, wéwczas otrzymasz odpowiednie

powiadomienie. Jesli zgadzasz sie zaja¢ podium, kliknij Akceptuj.



