Adobe Connect — strué¢ny navod pro spravce mistnosti

Adobe Connect je videokonferen¢ni nastroj zaloZzeny na technologii Adobe Flash. Diky
své nendrocnosti na technické a softwarové vybaveni naléza uplatnéni pro online schiize,
@  virtudlni e-learningove Skoleni ¢i pro webove seminare.

‘ m Tento text pfedstavuje struény piehled funkei a ovladacich prvki, které ma k dispozici
uzivatel s opravnénim Host (déle jen spravce) nad ramec funkci, jez jsou dostupné vSem
ucastnikim. Patii sem zejména sprava ucastnik, piizpisobeni rozloZeni podii v mistnosti,
pofizovani zaznamu apod.

Menu Meeting Meeting Layouts Pods
Manage Meeting Information — Giprava parametrt a informaci o mistnosti. Manage Meeting Information
Odkaz vede na webové administracni rozhrani Adobe Connect serveru, ve Manage Access & Entry »
kterém se konfiguruji jednotlivé parametry (Cas schiize, moznosti Change My Role

zaznamenavani schlize, popis mistnosti apod.)

Manage Access & Entry — podmenu slouZici pro spravu tcastnika, mizeme: Preferences...

— Invite Participants... — zobrazi dialogové okno s URL adresou Audio Setup Wizard...

mistnosti. Déle 1ze prostfednictvim tlacitka Compose e-mail rozeslat

URL adresu mistnosti e-mailem. Record Meeting...

v s ., 5 . Switch To Prepare Mode
— Block Guest Access — zakaze ptistup pro hosty (nemaji vytvoten ucet

pro ptistup, pro prihlaseni staci zadat pouze uzivatelské jméno, pod
kterym budou vystupovat).

Enable Presenter Only Area

End Meeting...

— Block Incoming Attendees... — zakéaze ptistup do mistnosti i pro
Gcastniky, ktefi maji sviij uzivatelsky Géet. Ugastnici, ktefi v mistnosti jiz jsou tam ziistavaji.

— Place Participants On Hold... — pro kratké pfestavky je mozné ,,pozastavit* mistnost bez nutnosti
jejiho zruseni a opétovného vytvoreni. Diky této volbé vSichni tCastnici z mistnosti zstavaji stale
aktivné piipojeni. Po opétovném obnoveni mistnosti jsou také vSichni ti€astnici opétovné automaticky
piihlaseni do mistnosti.

— Auto-Promote Participants to Presenters — je-1i aktivovana, vSichni pfichozivs§im ucastnikiim je
automaticky nastavena role Presenter

Change My Role — zména uZivatelskeé role (Host, Presenter, Participant).
Perferences... — volby nastaveni mistnosti, audia, videa atd.
Audio Setup Wizzard... — privodce nastavenim audia

Record Meeting... — zaznamenavani schiizky. V dialogovém okné je mozné upravit ndzev zdznamu a ptidat
popis.

Switch To Prepare Mode — aktivuje mod tprav rozlozeni jednotlivych podu, ptipadné ptidavat dalsi (viz menu
Pods). Mod tprav 1ze ukoncit volbou End Prepare Mode, ktera se zobrazi v menu Meeting.

Alternativné 1ze Prepare Mode aktivovat pomoci tlacitka m v levém dolnim rohu panelu Layout Bar (viz
nize).

Enable Presenter Only Area — zméni rozlozeni mistnosti, zobrazi se pod Presenters Notes slouzici k

zaznamenavani poznamek prezentujiciho. Toto rozloZeni se zobrazuje pouze uzivateltim s roli Presenter a
Host. Rozlozeni ukonc¢ime volbou Disable Presenter Only Area.

End Meeting... — ukon¢i schiizku a automaticky odhlési vSechny ucastniky.
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Konfigurace rozlozeni podt (Layouts)

Adobe Connect umoziluje vytvaiet a konfigurovat rozlozeni poda a dynamicky je ménit i béhem probihajici

schuzky.
Layouts Pods Au

Menu Layouts Create New Layout...
Menu Layouts je rozdéleno do Ctyt sekei: * Sharing
— Create New Layout... umoziiuje vytvofit novy layout. A to jak z n¢kterého z jiz BT

N , . e D o Collaborati
existujicich, tak zcela novy. Nové pody se pfidavaji v menu Pods (viz nize). elanerson

— Ve druhé sekci je seznam layoutli, mezi nimiz lze piepinat (zde Sharing, Manage Layouts..
Discussion a Collaboration) Reset Layouts

— Volba Manage Layouts... slouzi k usporadani seznamu layoutti a jejich
pfipadnému pfejmenovani. Reset Layouts obnovi plivodni nastaveni layoutt.

Close Layout Bar

— Open Layout Bar / Close Layout Bar slouzi k zobrazeni resp. zavieni panelu Layout Bar

Layout Bar

Panel se zobrazuje bud’ na levém nebo pravém okraji okna a slouzi k usnadnéni prace s
jednotlivymi layouty. Schematicky zobrazuje rozmisténi podii v layoutu, aktivni layout je
zvyraznén modrym podbarvenim.

Na spodnim okraji panelu jsou dv¢ tlacitka: |:||:|
N

Prepare Layouts — slouzi k aktivaci, resp. deaktivaci rezimu uprav Prepare Mode. Jedna se iacussi
JISCUSSION

o alternativu k volbé Meeting — Switch To Prepare Mode.

F8 Add Layouts — umoziiuje vytvofit novy layout. Jde o alternativu k volb& Layouts — Create -=

New Layout (viz vyse). T 1
Collabor...

Menu Pods

Pods Audio

V menu Pods nalezneme piehled podi, které mizeme ptidat do layoutu mistnosti. U

podt, které jiz v layoutu jsou je zobrazeno malé zatrzitko. V zavislosti na typu podu novy Shere >
pfiddme bud’ pouhym kliknutim (napi. Attendees a Video), nebo z podmenu daného podu | "' g
+ Attendees
volbou Add New ... :
¥ Video
Seznam podu: Video Telephony
Chat 4
— Share — sdileni dokumentti, obrazovky pocitace, resp. whiteboardu Files .
— Chat, Notes a Attendees — chat, poznamky a seznam tcastnikii ';‘:T Links :

— Video a Video Telephony — video stream z webkamery, resp. videokonferencniho Q&A
kodeku

— Files — seznam soubord ur¢enych ke sdileni, které jsou nahrany na server

— Web Links — seznam URL odkazu

+ Move and Resize Pods

Manage Pods...

— Poll — hlasovani, 1ze vytvofit otdzku, na kterou ostatni ucastnici odpovidaji, ndsledné zvetejnit vytvoreni
otazky, na kterou mohou ostatni ucastnici odpovidat, je mozné volit mezi pouze jednou spravnou
odpovédi (Multiple Choice) a vice spravnymi odpovéd'mi (Multiple Answers).

— Q & A - otazky a odpovédi (castnici mohou klést otazky, odpoveédi mohou byt veiejné nebo soukromé,
spravce urcuje, kdo bude na otdzku odpovidat)

Move and Resize Pods — tato volba umoziuje spravci volné€ manipulovat s jednotlivymi pody

Manage Pods — seznam podii pouzitych v nékterém z layoutti, pody lze pfejmenovat a mazat

CESNET z.s.p.o. 2/3 verze 1.1, prosinec 2012



Menu Audio

Pod volbou Audio se nachazi dvé polozky:

— Microphone Rights For Participants umozni uzivatelim s
opravnénim Participants pouzivat pro komunikaci jejich
mikrofon. Pokud sprévce tuto funkci nepovoli, uzivatelé s
opravnénim Participant mohou pouze poslouchat ostatni a
komunikovat prostiednictvim podu Chat. ¥ Enable Single Speaker Mode

— Enable Single Speakre Mode zajisti, ze v danou chvili je
aktivni nejvyse jeden mikrofon. Zaroven se v ikon¢ mikrofonniho vstupu zobrazi vedle mikrofonu
hvézdicka.

Microphone Rights For Participants

Sprava ucastnikt

V pop-up menu, které se objevi pii najeti kurzoru mysi na jméno + Participants (1)
nékteré¢ho z ucastnikl mize spravce mistnosti: (& start Private Chat
— zménit roli i¢astnika (volba Make @h Enable Audio
Host/Participant/Presenter) & Enable Video
— pozadat ucastnika o sdileni plochy jeho pocitate (Request | [} Request Screen Share
Screen Share) & Make Host
— stejné jako vSichni ostatni, zah4jit soukromy chat (Start [ Make Presenter
Private Chat)

Navic, ma-li Gcastnik roli Participant, mize spravce explicitné povolit, resp. zakazat ucastnikovi pouziti
mikrofonu a webkamery (Enable/Disable Audio, Enable/Disable Video), aby se mohl zapojit aktivné do
diskuse.

DalSi zdroje
— Getting started with Adobe Connect Meetings, http://seminars.adobe.acrobat.com/vgs-hosts/
— Using Adobe Connect 8, http://help.adobe.com/en_US/connect/8.0/using/index.html

Sluzbu Adobe Connect provozuje sdruzeni CESNET.

SECESNET
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