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Σξ ΠΔ σπξρςηοίζει ςημ σπηοερία ςηλεδιάρκεφηπ και ςημ σπηοερία ρύγυοξμηπ 
ςηλεκπαίδεσρηπ με ςη υοήρη ςξσ λξγιρμικξύ Click to MeetTM . Σξ λξγιρμικό Click to MeetTM 
είμαι μία ιδαμική λύρη για ςημ ςασςόυοξμη μεςάδξρη δεδξμέμχμ, τχμήπ και video. Απξςελεί 
μια εμξπξιημέμη λύρη για ςη διεναγχγή ρσμόδχμ δύξ αςόμχμ, ξμαδικώμ ρσμεδοιάρεχμ και 
ρύγυοξμηπ ςηλεκπαίδεσρηπ. Η σπηοερία είμαι διαθέριμη ρςημ αουική ρελίδα ςξσ δικςσακξύ 
ςόπξσ ςξσ ΠΔ επιλέγξμςαπ ςξ ρύμδερμξ «ύγυοξμη ςηλεκπαίδεσρη» ή απεσθείαπ από ςη 
διεύθσμρη http://rts.sch.gr/clicktomeet/. 

 

 

http://rts.ach.sch.gr/clicktomeet/
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1 Οδηγίεπ για μια επιςσυημέμη ρσμεδοίαρη 

 

ε κάθε ρσμεδοίαρη ξ ρσμςξμιρςήπ ξοίζει ςξσπ καμόμεπ πξσ ιρυύξσμ για ςημ ξμιλία και ςιπ 
παοξσριάρειπ. ςξ Click to MeetTM ποέπει μα ρηκώρεςε ςξ υέοι ραπ και μα ζηςήρεςε ςξ λόγξ 
ποξκειμέμξσ μα μιλήρεςε ή μα παοξσριάρεςε κάςι. Καςά καμόμα, ξ ρσμςξμιρςήπ τςιάυμει 
κάθε μέα ρσμεδοίαρη ξοίζξμςαπ έμα ποόγοαμμα γι’ ασςή.  

Αμάλξγα με ςξ μέγεθξπ και ςξμ ςύπξ μιαπ ρσμεδοίαρηπ, μπξοείςε μα ςη υειοιρςείςε με 
διατξοεςικξύπ ςοόπξσπ. Για ςιπ μικοόςεοεπ, πιξ άςσπεπ ρσμεδοιάρειπ, μπξοείςε μα 
καλχρξοίζεςε ςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ καθώπ ειρέουξμςαι ρςη ρσμεδοίαρη. Όπχπ ρσμβαίμει με 
ςιπ κας’ ιδίαμ ρσμαμςήρειπ, ςξ ποόγοαμμα και η οξή ςηπ ρσμεδοίαρηπ ενελίρρξμςαι ξμαλά. 
Δεμ υοειάζεςαι μα υοηριμξπξιήρεςε ςξ κλείριμξ ςξσ μικοξτώμξσ ή ςημ απξρύμδερη ςχμ 
υοηρςώμ επειδή όλξι ξι ρσμμεςέυξμςεπ ζηςξύμ ςξμ λόγξ εκ πεοιςοξπήπ ή ρηκώμξσμ ςξ υέοι 
ςξσπ. 

Για ςιπ μεγαλύςεοεπ ρσμεδοιάρειπ ή/και παοξσριάρειπ, μπξοεί μα υοειαρςείςε πεοιρρόςεοξ 
έλεγυξ ρςημ ξμιλία ή ρςη διαρύμδερη ςχμ ρσμμεςευόμςχμ ποξκειμέμξσ μα καςεσθύμεςε ςη 
ρσμεδοίαρη ρύμτχμα με ςξ ποόγοαμμά ςηπ. Χοειάζεςαι μα ρσμςξμίρεςε και μα ελέγνεςε ςημ 
παοξσρίαρη δίμξμςαπ ςξ λόγξ διαδξυικά ρε όλξσπ ςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ. Μπξοεί ακόμη και μα 
υοειαρςεί μα κλείρεςε ςξ μικοότχμξ ή μα απξρσμδέρεςε κάπξιξσπ ρσμμεςέυξμςεπ. Σξ Click 
to MeetTM ραπ δίμει ασςήμ ςημ δσμαςόςηςα. Για μα υοηριμξπξιήρεςε ςιπ επιλξγέπ ρςξ μεμξύ 
moderate, ποέπει μα είρςε ξ ρσμςξμιρςήπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ. Εάμ δεμ είρςε ξ ρσμςξμιρςήπ ςηπ 
ρσμεδοίαρηπ, ςα δικαιώμαςα πξσ έυεςε είμαι μα ρηκώρεςε ςξ υέοι ραπ ή μα ζηςήρεςε ςξ 
λόγξ. Για μα υοηριμξπξιήρεςε ςιπ επιλξγέπ ρςξ μεμξύ Podium, ποέπει μα έυεςε ςo λόγξ. Εάμ 
δεμ έυεςε ςo λόγξ, μπξοείςε μα ςoμ ζηςήρεςε ή μα ρηκώρεςε ςξ υέοι ραπ. 

Ακξλξσθξύμ μεοικέπ ποξςάρειπ για μια παοαγχγική ρσμεδοίαρη με ςξ Click to MeetTM : 

 Κλείρςε ςξ μικοότχμό ραπ - όςαμ δεμ μιλάςε ρε άλλξσπ ρσμμεςέυξμςεπ κλείρςε ςξ 
μικοότχμό ραπ. Ασςό ελαυιρςξπξιεί ςξμ ςσυαίξ θόοσβξ από ςξ background, όπχπ 
θοόιρμα από υαοςιά ή ρσμξμιλίεπ μέρα ρςξ γοατείξ. ημείχρη: Ο ρσμςξμιρςήπ μπξοεί μα 
κλείρει ςα μικοότχμα ςχμ ρσμμεςευόμςχμ αμέρχπ μεςά ςημ έμαονη ςηπ ρσμεδοίαρηπ 
επιςοέπξμςαπ μόμξ ρε έμαμ κάθε τξοά μα μιλάει.  

 Ελαυιρςξπξιήρςε ςξμ θόοσβξ από ςξ background - απξτύγεςε μα αμακαςεύεςε έγγοατα 
ή μα ρσμξμιλείςε με ρσμεογάςεπ δίπλα ραπ. Ακόμη και μικοξί θόοσβξι μεςατέοξμςαι από 
ςξ μικοότχμξ, δημιξσογώμςαπ εμξυληςικό θόοσβξ για ςξσπ άλλξσπ ρσμμεςέυξμςεπ. 

 Μιλήρςε με ρατήμεια και εσδιάκοιςα – μα μημ ασνάμεςε ςη τχμή ραπ επάμχ από ςξ 
καμξμικό επίπεδξ μιαπ ςηλετχμικήπ ρσμξμιλίαπ. 

 Απεσθσμθείςε ρςξσπ άλλξσπ ρσμμεςέυξμςεπ με ςξ όμξμά ςξσπ - ιδιαίςεοα ρςιπ 
μεγαλύςεοεπ ρσμεδοιάρειπ, μπξοεί μα μημ είμαι ποξταμέπ ρε πξιξμ ρσμμεςέυξμςα 
απεσθύμερςε. Χοηριμξπξιείρςε ςξ όμξμα ςξσ αςόμξσ ρςξ ξπξίξ απεσθύμερςε όςαμ θέςεςε 
μια άμερη εοώςηρη. 
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2 Ποιμ νεκιμήρεςε 

 

2.1 Απόκςηρη κωδικώμ 

Μπξοείςε μα υοηριμξπξιήρεςε ςα ρςξιυεία ποόρβαρηπ πξσ διαθέςεςε ρςξ ΠΔ για ςημ 
ποόρβαρη ρςημ σπηοερία ασςή.  

Για μα κάμεςε ςημ αίςηρη ραπ μεςαβείςε ρςημ ρελίδα http://rts.sch.gr, παςήρςε ςξμ ρύμδερη 
«Εγγοατή» και δώρςε ρςημ μέα ρελίδα πξσ θα εμταμιρςεί ςα ρςξιυεία ποόρβαρηπ πξσ έυεςε 
ρςξ ΠΔ (όμξμα υοήρςη και κωδικό ποόρβαρηπ). Η εμεογξπξίηρη ςηπ ποόρβαρηπ ραπ γίμεςαι 
ςξ ποωί ςηπ επόμεμηπ εογάριμηπ μέοαπ από ςημ αίςηρη ραπ Ποξρξυή: Δεμ θα λάβεςε κάπξιξ 
εμημεοωςικό μήμσμα.  

 

2.2 Εγκαςάρςαρη ςξσ client 

Σημ ποώςη τξοά πξσ θα επιυειοήρεςε μα ρσμμεςάρυεςε ρε μία ρσμεδοίαρη θα υοειαρςεί μα 
γίμει η εγκαςάρςαρη ςξσ λξγιρμικξύ Click to Meet conference client ρςξμ σπξλξγιρςή ραπ. 
Επιλένςε Run για μα νεκιμήρει ξ ξδηγόπ εγκαςάρςαρηπ και ακξλξσθώμςαπ ςιπ ξδηγίεπ 
ξλξκληοώρςε ςξμ. 

 

2.3 Έλεγυξπ ςωμ οσθμίρεωμ 

Ποιμ ρσμδεθείςε ρε μια ρσμεδοίαρη ρσμιρςάςαι μα ελέγνεςε ςιπ οσθμίρειπ ραπ. Όςαμ ελέγυεςε 
ςιπ οσθμίρειπ ραπ, ςξ Click to MeetTM ασςόμαςα «διαβάζει» ςξ ρύρςημά ραπ και παοάγει 
διαγμχρςικέπ πληοξτξοίεπ για ςη διαμόοτχρη ςηπ πλαςτόομαπ ραπ. Σξ Click to MeetTM 
εκςελεί ςιπ ακόλξσθεπ δξκιμέπ: 
Ήυξπ 

http://rts.sch.gr/
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 Τλικό 
 Σξ μικοότχμξ και ςα ακξσρςικά 

ποέπει μα ρσμδεθξύμ ποιμ 
νεκιμήρεςε ςξμ σπξλξγιρςή. 

 Σρεκάοεςε όλεπ ςιπ επιλξγέπ ρςημ 
πεοιξυή options. 

 Επιλένςε Start audio test, εάμ 
ακξύρεςε ςξμ εασςό ραπ ςόςε όλα 
λειςξσογξύμ ρχρςά, επιλένςε Stop 
audio test.  

 

Video 

 

 Device – Επιλένςε ςημ φητιακή 
μηυαμή (digital camera) πξσ θέλεςε 
μα υοηριμξπξιήρεςε. Επιλένςε με ςξ 
πξμςίκι source για μα δείςε και μα 
αλλάνςε ςιπ οσθμίρειπ ρςη μηυαμή. 

 Preferred codec – Επιλένςε έμαμ 
codec από ςιπ διαθέριμεπ επιλξγέπ. 
Οι διαθέριμεπ επιλξγέπ είμαι 
ποξκαθξοιρμέμεπ από ςξμ 
διαυειοιρςή ςξσ Click to MeetTM .  

 I prefer to send – Ρσθμίρςε ςημ 
αμαλξγία ςηπ ςαυύςηςαπ και ςηπ 
πξιόςηςαπ ςξσ βίμςεξ πξσ ρςέλμεςε. 
Διαλένςε όρξ ςξ δσμαςό καλύςεοη 
πξιόςηςα. 

 Preview – δείςε μια ποξεπιρκόπηρη 
ςχμ οσθμίρεχμ πξσ έυεςε κάμει για 
ςξ video ραπ. 

 Use D3D hardware acceleration – 
Σρεκάοεςε ασςήμ ςημ επιλξγή για μα 
εμεογξπξιήρςε ςημ επιςάυσμρη ςξσ 
σλικξύ για ςξ video. Ασςό 
βελςιρςξπξιεί ςημ σπξλξγιρςική ιρυύ 
πξσ παοέυει η ΚΜΕ για ςξ βίμςεξ 
όςαμ ρυξλιάζεςε έγγοατα, μξιοάζεςε 
ςιπ εταομξγέπ ραπ ή/και 
υοηριμξπξιείςε ςξμ πίμακα. 

 

Όςαμ ςελειώρεςε, ρώρςε ςιπ οσθμίρειπ ςξσ ήυξσ και ςξσ video.  
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3 Έμαονη μιαπ ρσμεδοίαρηπ 

 

3.1 Σύμδερη ρςημ σπηοερία 

Ξεκιμήρςε ςξμ Internet Explorer και ρσμδεθείςε ρςημ ιρςξρελίδα 
http://rts.sch.gr/clicktomeet/. Πληκςοξλξγήρςε ρςα πεδία User Name και Password πξσ 
βοίρκξμςαι ρςξ αοιρςεοό πλαίριξ ςξσπ αμςίρςξιυξσπ κχδικξύπ πξσ έυεςε πάοει από ςξ ΠΔ. 

 

3.2 Πώπ μα ποξγοαμμαςίρεςε μια ρσμεδοίαρη 

Για μα ποξγοαμμαςίρεςε μία ρσμεδοίαρη: 

1. σμδεθείςε ρςημ σπηοερία 
2. Επιλένςε ρςξ αοιρςεοό πλαίριξ ςημ καοςέλα My Meetings 
3. Επιλένςε Schedule a Meeting ρςξ κάςχ μέοξπ ςξσ αοιρςεοξύ πλαιρίξσ. Αμξίγει ςξ 

παοάθσοξ διαλόγξσ Schedule a Meeting. 
4. σμπληοώρςε ςιπ λεπςξμέοειεπ πξσ ρυεςίζξμςαι με ςη ρσμεδοίαρη πξσ 

ποξγοαμμαςίζεςε.  
5. Επιλένςε Schedule. 

 

ςξ παοάθσοξ διαλόγξσ Schedule a Meeting ποέπει μα ρσμπληοώρεςε ςιπ ενήπ 
πληοξτξοίεπ: 

 ςξ πεδίξ To ςα ξμόμαςα ςχμ αμθοώπχμ με ςξσπ ξπξίξσπ θέλεςε μα κάμεςε ςη 
ρσμεδοίαρη. Επιλένςε Select From Click to Meet Directory. Από ςξμ καςάλξγξ πξσ 
εμταμίζεςε επιλένςε ςα άςξμα πξσ θέλεςε. Επιλένςε OK. 

 ςξ πεδίξ Subject μια ρύμςξμη πεοιγοατή ςξσ πεοιευξμέμξσ ςηπ ρσμεδοίαρηπ 
 ςξ πεδίξ Agenda ςξ ποόγοαμμα ςξ ξπξίξ θα ακξλξσθήρεςε καςά ςη ρσμεδοίαρη. 
 ςα πεδία Start Date και Duration ρσμπληοώρςε ςημ ημεοξμημία, ςημ ώοα και ςη 

διάοκεια διεναγχγήπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ. 
 Ποξαιοεςικά μπξοείςε μα κούφεςε ςη ρσμεδοίαρή ραπ από ςημ αουική ρελίδα πξσ δείυμει 

όλεπ ςιπ ποξγοαμμαςιρμέμεπ ρσμεδοιάρειπ με ςημ επιλξγή Hidden ή μα ξοίρεςε έμα 
password για μα ελέγνεςε ςημ είρξδξ ρςη ρσμεδοίαρή ραπ με ςημ επιλξγή Password-
protected.  

 ςημ πεοιξυή Settings επιλένςε και ςξ Internet Audio και ςξ Internet Video. 

 

http://rts.sch.gr/clicktomeet/
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ημείχρη: Μπξοείςε μα νεκιμήρεςε καςεσθείαμ μία ρσμεδοίαρη επιλέγξμςαπ Meet Now ρςξ 
κάςχ μέοξπ ςξσ αοιρςεοξύ πλαιρίξσ ρςημ αουική ρελίδα ςηπ σπηοερίαπ. Με ασςόμ ςξμ ςοόπξ 
θα ποέπει μα καλέρεςε ςξσπ σπόλξιπξσπ ρσμμεςέυξμςεπ μέρα από ςξ πεοιβάλλξμ ςηπ 
ρσμεδοίαρηπ από ςημ επιλξγή Invite Someone to this Meeting. 

 

3.3 Πώπ μα ειρέοθεςε ρε μια ποξγοαμμαςιρμέμη ρσμεδοίαρη  

Για μα ειρέοθεςε ρε μια ποξγοαμμαςιρμέμη ρσμεδοίαρη βοείςε ςξ Meeting ID από ςξ e-mail 
πξσ ραπ ποξρκαλεί ρςη ρσμεδοίαρη 

1. σμδεθείςε ρςημ σπηοερία. 
2. Ειράγεςε ςξ Meeting ID ρςξ πάμχ μέοξπ ςξσ δενιξύ πλαιρίξσ. 
3. Επιλένςε Join Now. 

Πεοιμέμεςε μεοικά δεσςεοόλεπςα. 
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4 Τηλεδιάρκεφη 

 

Για μα κάμεςε μία ςηλεδιάρκεφη με ςξ Click to MeetTM υοειάζεςαι μα διαμξοτώρεςε ςημ 
ξθόμη ραπ ώρςε μα βλέπεςε ςξσπ άλλξσπ ρσμμεςέυξμςεπ. Επιλένςε Videoconference από ςξ 
κξσμπί Action ρςη γοαμμή εογαλείχμ ή αμ δεμ ραπ αοέρει ασςή η διάςανη, 

1. Από ςξ μεμξύ View, επιλένςε Change Layout. 
2. Επιλένςε ςξ layout πξσ θέλεςε (από ςημ καςηγξοία Videoconference). 
3. Επιλένςε OK.  
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5 Τηλεκπαίδεσρη 

 

5.1 Επιςοεπςέπ Εμέογειεπ ρε μία ρσμεδοίαρη 

Σξ Click to MeetTM ραπ επιςοέπει μα εκςελέρεςε ρσγκεκοιμέμεπ εμέογειεπ μόμξ εάμ είρςε ξ 
ρσμςξμιρςήπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ ή εάμ έυεςε ςξ λόγξ. 

 

Εάμ είρςε ξ ρσμςξμιρςήπ μιαπ ρσμεδοίαρηπ, μπξοείςε μα επιλένεςε: 

 Mute Participants – Κλείμει ςα μικοότχμα ςχμ ρσμμεςευόμςχμ. Με ασςόμ ςξμ ςοόπξ 
πεοιξοίζξμςαι ξι εμξυληςικξί θόοσβξι και καςεσθύμεςαι η ρσμεδοίαρη ρύμτχμα με ςξ 
ποόγοαμμα ςηπ. Ακόμη και με κλειρςά μικοότχμα ξι ρσμμεςέυξμςεπ μπξοξύμ μα 
υοηριμξπξιήρξσμ ςξ chat (κάςχ αοιρςεοά ρςημ ξθόμη ςξσπ) για μα σπξβάλξσμ 
εοχςήρειπ. 

 Disconnect Participants – Απξρσμδέει ςξσπ αμεπιθύμηςξσπ ή ακάλερςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ. 
 Lock Down the meeting – Κλείμει ςημ είρξδξ ρςη ρσμεδοίαρη για μέξσπ ρσμμεςέυξμςεπ.  
 Terminate the Meeting – Σεομαςίζει ςη ρσμεδοίαρη. 

 

Εάμ έυεςε ςξμ λόγξ, μπξοείςε μα επιλένεςε:  

 Present a Document – Αμξίγει έμα έγγοατξ και ςξ παοξσριάζει ρε ποαγμαςικό υοόμξ 
ρςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ. 

 Share an Application – Αμξίγει ξπξιξδήπξςε εταομξγή ρςξμ σπξλξγιρςή ραπ και ςη 
μξιοάζει ρςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ. 

 Use the Whiteboard – Μπξοείςε μα ρυεδιάρεςε, ρυξλιάρεςε, και μα δώρεςε έμταρη ρε 
δεδξμέμα πάμχ ρςξμ πίμακα.  

 Tour the Web – Μπξοείςε μα ξδηγήρεςε ςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ρε μια ξογαμχμέμη 
πεοιήγηρη νεκιμώμςαπ από ξπξιξδήπξςε URL. Χοηριμξπξιήρςε ςα AutoSync και Send Page 
to Participants για μα επιρκετςείςε έμαμ δικςσακό ςόπξ πξσ απαιςεί πιρςξπξίηρη ςηπ 
ςασςόςηςαπ ραπ. 

 Synchronize Layout – Ελέγυει ςη διάςανη ςηπ ξθόμηπ ςχμ ρσμμεςευόμςχμ. Σξ None δεμ 
ρσγυοξμίζει ςη διάςανη ξθόμηπ ςχμ ρσμμεςευόμςχμ με ςξσ παοξσριαρςή. Σξ Optional 
αουικά ρσγυοξμίζει ςη διάςανη ξθόμηπ ςχμ ρσμμεςευόμςχμ με ςξσ παοξσριαρςή αλλά 
ςξσπ δίμει ςη δσμαςόςηςα καςά ςη διάοκεια ςηπ ρσμεδοίαρηπ μα αλλάνξσμ ςη διάςανη 
ςξσπ. Σξ Forced ρσγυοξμίζει ςη διάςανη ξθόμηπ ςχμ ρσμμεςευόμςχμ με ςξσ παοξσριαρςή 
για όλη ςη διάοκεια ςηπ παοξσρίαρηπ. 

 Draw, highlight, and annotate – Μπξοείςε μα υοηριμξπξιήρεςε ςη γοαμμή εογαλείχμ ςξσ 
Click to MeetTM για μα σπξγοαμμίρεςε ςα ρημαμςικόςεοα ρημεία ρε ξπξιαδήπξςε 
έγγοατξ, εταομξγή, ιρςξρελίδα, ή παοξσρίαρη ρςξμ πίμακα δείυμεςε ρε ασςξύπ πξσ ραπ 
παοακξλξσθξύμ.  

 Send a File - Μεςατέοει έμα αουείξ ρςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ.  
 Give the podium to someone else – Δίμει ρε έμαμ άλλξ ρσμμεςέυξμςα ςξμ έλεγυξ ςηπ 

παοξσρίαρηπ. 
 Leave the podium – Ατήμει ςξμ έλεγυξ ςηπ παοξσρίαρηπ. 

 

Εάμ είρςε ρσμμεςέυχμ, μπξοείςε μα επιλένεςε:  
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 Raise my hand – Ζηςάει από ςξ ρσμςξμιρςή ςημ άδεια μα μιλήρεςε (μα εμεογξπξιήρει ςξ 
μικοότχμό ραπ αμ ςξ έυει κλείρει). 

 Request podium – Ζηςάει από ςξ ρσμςξμιρςή ςημ άδεια μα καθξδηγήρεςε ςημ 
παοξσρίαρη. 

 Change Layout – Αλλάζει ςη διάοθοχρη ςηπ ρσμεδοίαρηπ ρςημ ξθόμη ραπ (μόμξ εάμ ςξ 
ποόρχπξ πξσ έυει ςξ λόγξ δεμ κάμει layout synchronization). 

 Exit – απ βγάζει από ςη ρσμεδοίαρη. 

 

5.2 Αλλαγή ςηπ διάςανηπ ςηπ ξθόμηπ ρςη ρσμεδοίαρη 

Αμ ςξ ποόρχπξ πξσ έυει ςξ λόγξ δεμ ελέγυει ςημ διάςανη ςηπ ξθόμηπ (layout), μπξοείςε μα 
αλλάνεςε ςη διάςανη πξσ θα έυει η ξθόμη ραπ. Η αλλαγή ασςή δεμ αλλάζει ςη διάςανη ςηπ 
ξθόμηπ ςχμ άλλχμ ρσμμεςευόμςχμ. Για μα αλλάνει η διάςανη ςηπ ξθόμηπ: 

4. Από ςξ μεμξύ View, επιλένςε Change Layout. 
5. Επιλένςε ςξ layout πξσ θέλεςε. 
6. Επιλένςε OK.  

 

5.3 Mute και Speak 

Όςαμ είρςε ρε μια ρσμεδοίαρη, μπξοείςε μα υοηριμξπξιήρεςε ςιπ επιλξγέπ Mute και Speak 
ρςη γοαμμή εογαλείχμ για μα αλλάνεςε ςξ μικοότχμό ραπ ρε On Air ή ρε Off Air. Ασςό 
εμεογξπξιεί η απεμεογξπξιεί ςξ μικοότχμό ραπ. Η επιλξγή Mute πεοιξοίζει ςξμ ςσυαίξ 
θόοσβξ ρςιπ ρσμεδοιάρειπ. Ασςό είμαι ρημαμςικό, δεδξμέμξσ όςι ςα πεοιρρόςεοα μικοότχμα 
είμαι αοκεςά ιρυσοά και μεςαδίδξσμ ςξμ ήυξ ςηπ αμαπμξήπ. Εκςόπ αμ αμαμέμεςε μα μιλήρεςε 
πξλύ ρε μια ρσμεδοίαρη, καλό είμαι μα ξοίρεςε ςξ μικοότχμό ραπ ρε Mute. Με ςξ έμα κλικ 
ςξσ πξμςικιξύ, μπξοείςε μα αλλάνεςε γοήγξοα ςξ μικοότχμξ από On Air ρε Off Air.  

 

5.4 Chatting 

Όςαμ είρςε ρε μια ρσμεδοίαρη, μπξοείςε μα ρσμμεςέυεςε ρε δημόρια ή ρε ιδιχςική ρσμξμιλία 
με ςξσπ άλλξσπ ρσμμεςέυξμςεπ. Μπξοείςε μα ρςείλεςε και μα λάβεςε μημύμαςα ρσμξμιλίαπ 
από ςξ πλαίριξ Messages/Chat ςξ ξπξίξ βοίρκεςαι κάςχ αοιρςεοά ρςημ ξθόμη ραπ, κάςχ 
από ςη λίρςα με ςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ρςη ρσμεδοίαρη. 

 Εάμ θέλεςε μα ρςείλεςε δημόρια μημύμαςα ρε όλξσπ ςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ 
ρσμεδοίαρηπ, πληκςοξλξγήρςε ςξ μήμσμά ραπ ρςξ πλαίριξ δίπλα ρςη λένη Public και 
επιλένςε με ςξ πξμςίκι ςξ ποάριμξ βέλξπ ή παςήρςε ςξ πλήκςοξ enter. 

 Εάμ θέλεςε μα ρςείλεςε ιδιχςικά μημύμαςα ρε έμαμ ρσμμεςέυξμςα ςηπ ρσμεδοίαρηπ, 
πληκςοξλξγήρςε ςξ μήμσμά ραπ ρςξ πλαίριξ, νεδιπλώρςε ςη λίρςα δίπλα από ςη λένη 
Public επιλένςε ςξ όμξμα ςξσ παοαλήπςη και επιλένςε με ςξ πξμςίκι ςξ ποάριμξ βέλξπ ή 
παςήρςε ςξ πλήκςοξ enter. Μπξοείςε επίρηπ μα κάμεςε δενί κλικ ρςξ όμξμα ςξσ 
ποξρώπξσ από ςη λίρςα ρσμμεςευόμςχμ και μα επιλένεςε Private Chat.  
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5.5 Παοξσρίαρη εγγοάτωμ 

Για μα παοξσριάρεςε έμα έγγοατξ καςά ςη διάοκεια μιαπ ρσμεδοίαρηπ, ποέπει μα έυεςε ςξ 
λόγξ. Για μα ζηςήρεςε ςξ λόγξ, επιλένςε Request Podium από ςη γοαμμή εογαλείχμ ή από 
ςξ μεμξύ Podium. Σξ Click to MeetTM ραπ ειδξπξιεί όςαμ ξ ρσμςξμιρςήπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ 
δέυεςαι ή αομείςαι ςξ αίςημά ραπ. 

σμιρςάςαι μα τξοςώμεςε ςα έγγοατα πξσ θα υοηριμξπξιήρεςε ρςημ παοξσρίαρη ποξςξύ 
ασςή αουίρει. Εμαλλακςικά, μπξοείςε μα τξοςώρεςε ςα έγγοατα καςά ςη διάοκειά ςηπ. 
Αμάλξγα με ςξ μέγεθξπ και ςξμ ςύπξ ςχμ εγγοάτχμ, αμ ςα τξοςώρεςε καςά ςη διάοκεια ςηπ 
παοξσρίαρηπ μπξοεί μα καθσρςεοήρεςε μεοικά λεπςά. Ασςό μπξοεί μα ρπαςαλήρει πξλύςιμξ 
υοόμξ από ςη ρσμεδοίαρη ραπ.  

Μπξοείςε μα διαλένεςε ςα έγγοατα πξσ θα υοηριμξπξιήρεςε ρςη ρσμεδοίαρη είςε από ςξμ 
σπξλξγιρςή ραπ ή από ςξ My Documents (η ποξρχπική απξθήκη ραπ για ςα έγγοατα). Κάθε 
υοήρςηπ έυει ςη δική ςξσ απξθήκη με ποξρχπικά έγγοατα και μπξοεί μα ςημ ποξρπελάρει 
από ξπξιξδήπξςε σπξλξγιρςή. 

Σξ Click to MeetTM απξθηκεύει ςα έγγοατα με ςξσπ ακόλξσθξσπ ςοόπξσπ: 

 My Documents – ςα έγγοατά ασςά βοίρκξμςαι ρςξμ ποξρχπικό ραπ υώοξ. Μόμξ ερείπ 
μπξοείςε μα ςα δείςε και μα έυεςε ποόρβαρη ρε ασςά. Μπξοείςε μα υοηριμξπξιήρεςε ςξμ 
ποξρχπικό ραπ υώοξ για μα απξθηκεύρεςε έγγοατα μόμιμα π.υ. για παοόμξιεπ ή 
επαμαλαμβαμόμεμεπ ρσμεδοιάρειπ. Μπξοείςε μα έυεςε ποόρβαρη ρςξ υώοξ ραπ από 
ξπξιαδήπξςε σπξλξγιρςή υοηριμξπξιείςε για μα κάμεςε ςηλεδιαρκέφειπ ή 
ςηλεκπαιδεύρειπ. ημείχρη: Ο διαυειοιρςήπ ςξσ Click to MeetTM μπξοεί μα θέρει αμώςαςξ 
όοιξ ρςξ μέγεθξπ ςξσ ποξρχπικξύ ραπ υώοξσ. 

 Meeting Documents – ςα έγγοατα ασςά ρσμδέξμςαι με μια ρσγκεκοιμέμη ρσμεδοίαρη. Oι 
ρσμμεςέυξμςεπ ρςη ρσμεδοίαρη μπξοξύμ μα δξσμ και μα καςεβάρξσμ ςα έγγοατα ποιμ 
και μεςά από ασςή. ημείχρη: Ο διαυειοιρςήπ ςξσ Click to MeetTM μπξοεί μα θέρει 
αμώςαςξ όοιξ ρςξ υοξμικό διάρςημα πξσ ςα έγγοατα είμαι διαθέριμα ρςξσπ 
ρσμμεςέυξμςεπ.  

 

Για μα παοξσριάρεςε έμα έγγοατξ πξσ ρσμδέεςαι ήδη με ςη ρσμεδοίαρή ραπ:  

1. Από ςξ μεμξύ Podium, επιλένςε Present Document. Σξ παοάθσοξ διαλόγξσ 
Meeting Documents εμταμίζεςαι. Εμαλλακςικά μπξοείςε μα επιλένεςε Select 
Document από ςη γοαμμή εογαλείχμ. 

2. Επιλένςε ςξ έγγοατξ πξσ θέλεςε παοξσριάρεςε. 
3. Επιλένςε με ςξ πξμςίκι Present. 

 

Μπξοείςε μα έυεςε ςασςόυοξμα πξλλά έγγοατα αμξιυςά. Από ςξ κξσμπί Select a Document 
μπξοείςε μα διαλένεςε ςξ έγγοατξ πξσ θέλεςε μα ταίμεςαι. 

 

Για μα τξοςώρεςε έμα έγγοατξ και μα ςξ παοξσριάρεςε: 
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1. Από ςξ μεμξύ Podium, επιλένςε Present Document. Εμαλλακςικά μπξοείςε μα 
επιλένεςε Select Document από ςη γοαμμή εογαλείχμ και ρςη ρσμέυεια Other…. Σξ 
παοάθσοξ διαλόγξσ Meeting Documents εμταμίζεςαι. 

2. Επιλένςε Add from My Computer ή Add from My Documents. 
3. Επιλένςε ςξ έγγοατξ πξσ θέλεςε μα τξοςώρεςε. 
4. Επιλένςε Open. Σξ έγγοατξ πξσ τξοςώραςε ταίμεςαι ρςξ παοάθσοξ διαλόγξσ 

Meeting Documents. 
5. Επιλένςε ςξ έγγοατξ πξσ θέλεςε μα παοξσριάρεςε. 
6. Επιλένςε με ςξ πξμςίκι Present. 

 

Για μα απξρσμδέρεςε έμα έγγοατξ από μια ρσμεδοίαρη. 

1. Από ςξ μεμξύ Podium, επιλένςε Present Document. Εμαλλακςικά μπξοείςε μα 
επιλένεςε Select Document από ςη γοαμμή εογαλείχμ και ρςη ρσμέυεια Other…. Σξ 
παοάθσοξ διαλόγξσ Meeting Documents εμταμίζεςαι. 

2. Επιλένςε ςξ έγγοατξ πξσ θέλεςε μα απξρσμδέρεςε από ςημ ρσμεδοίαρη. 
3. Επιλένςε με ςξ πξμςίκι Delete. 
4. ςξ μήμσμα επιβεβαίχρηπ πξσ θα ραπ εμταμίρει επιλένςε Yes. 

 

 

 

5.6 Χοηριμξπξιώμςαπ ςξμ πίμακα 

Μπξοείςε μα υοηριμξπξιήρεςε ςξμ πίμακα ρε μια ςηλεδιάρκεφη με ςξμ ίδιξ ςοόπξ πξσ θα ςξμ 
υοηριμξπξιξύραςε αμ η ρσμεδοίαρη γιμόςαμ ρε ποξρχπικό επίπεδξ. Ακόμη, μπξοείςε μα 
ατήρεςε και ςξσπ άλλξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ μα ρσμβάλξσμ ρςα διαγοάμμαςα 
και ρςα ρυέδια. Επιποξρθέςχπ, ςξ Click to MeetTM επιςοέπει μα ρώρεςε ςη δξσλειά ραπ όςαμ 
κλείρεςε ςημ εταομξγή ςξσ πίμακα και μα ρςείλεςε ςα αουεία ρςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ 
ρσμεδοίαρηπ. Για μα υοηριμξπξιήρεςε ςξμ πίμακα: 
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1. Από ςξ μεμξύ Podium, επιλένςε Whiteboard. Μπξοείςε επίρηπ μα επιλένεςε 
Whiteboard από ςξ κξσμπί Action ρςη γοαμμή εογαλείχμ. 

2. Επιλένςε ςξ ρύμδερμξ ρςη μέρη ςηπ ξθόμηπ. H εταομξγή ςξσ πίμακα εμταμίζεςε ρε 
όλξσπ ςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ. 

3. Επιλένςε ςα εογαλεία πξσ θέλεςε μα υοηριμξπξιήρεςε από ςα εικξμίδια πξσ 
βοίρκξμςαι αοιρςεοά από ςξμ πίμακα ή από ςξ μεμξύ Tools. 

4. Αουίρςε μα υοηριμξπξιείςε ςξμ πίμακα.  

 

Για μα κλείρεςε ςημ εταομξγή ςξσ πίμακα, επιλένςε ςημ Exit από ςξ μεμξύ File. Μεοικά 
υαοακςηοιρςικά ςηπ εταομξγήπ ςξσ πίμακα είμαι:  

 Ο δείκςηπ υοηριμεύει για μα ςοαβήνει ςημ ποξρξυή ςχμ θεαςώμ 
 Δσμαςόςηςα επιλξγήπ ςχμ υοχμάςχμ για ςξ κείμεμξ και ςα ρυήμαςα 
 Δσμαςόςηςα αμςιγοατήπ – επικόλληρηπ 
 Ειραγχγή κειμέμξσ 
 Διαγοατή 
 Τπξγοάμμιρη με έμςξμξ υοώμα 
 Καθαοιρμόπ ρελίδαπ 
 Zoom 

 

5.7 Πλξήγηρη ρςξ Web 

Εάμ έυεςε ςξ λόγξ, μπξοείςε μα παοξσριάρεςε ρε ποαγμαςικό υοόμξ μια πλξήγηρη ρςξ web 
από ςξμ σπξλξγιρςή ραπ. ε μια πλξήγηρη ρςξ web: 

 ξι ρσμμεςέυξμςεπ ακξλξσθξύμ όπξσ κάμεςε κλικ με ςξ πξμςίκι. 
 ξι ρσμμεςέυξμςεπ παοακξλξσθξύμ κάθε ζχμςαμή ή πξλσμερική εταομξγή πξσ αμξίγεςε. 
 μπξοείςε μα δείνεςε, μα ςξμίρεςε, μα ρυξλιάρεςε, ή μα ρυεδιάρεςε ρε ξπξιαδήπξςε 

ιρςξρελίδα. 
 Έυεςε απόλσςξ έλεγυξ ςηπ πλξήγηρηπ. Οι ρσμμεςέυξμςεπ δεμ μπξοξύμ «μα 

πεοιπλαμηθξύμ» ρςξ web. Έυξσμ όμχπ ςη δσμαςόςηςα μα ζηςήρξσμ ςξ λόγξ. 

 

Εάμ ποξςιμάςε μα παοξσριάρεςε έμαμ αρταλή δικςσακό ςόπξ ρςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ 
ρσμεδοίαρηπ, ρσμιρςάςαι μα επιλένεςε Auto Sync και ρςη ρσμέυεια Send Page to 
Participants. Για μα αουίρει μια πλξήγηρη ρςξ web: 

1. Από ςξ μεμξύ Podium, επιλένςε Tour the Web. Μπξοείςε επίρηπ μα επιλένεςε Tour 
the Web από ςξ κξσμπί Action ρςη γοαμμή εογαλείχμ. 

2. Ειράγεςε ςη διεύθσμρη (URL) από όπξσ θέλεςε μα αουίρεςε ςημ πλξήγηρη. 
3. Επιλένςε OK.  

 

Μπξοείςε μα αλλάζεςε δικςσακξύπ ςόπξσπ καςά ςη διάοκεια ςηπ πλξήγηρηπ με ςημ ειραγχγή 
ςξσ αμςίρςξιυξσ URL ρςη γοαμμή διεσθύμρεχμ πξσ βοίρκεςαι πάμχ ρςη γοαμμή εογαλείχμ. 
Χοηριμξπξιήρςε ςα βέλη για μα μεςακιμηθείςε ποξπ ςα μποξπ ή ποξπ ςα πίρχ και επιλένςε ςξ 
αρςέοι για μα επιλένεςε URL από ςα αγαπημέμα ραπ ρςξμ Internet Explorer.  
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5.8 Sharing Applications 

Εάμ έυεςε ςξ λόγξ, μπξοείςε μα μξιοαρςείςε ξπξιαδήπξςε εταομξγή «ςοέυει» ρςξμ 
σπξλξγιρςή ραπ με ςξσπ άλλξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ. Όςαμ μξιοάζερςε μια 
εταομξγή, μξιοάζξμςαι επίρηπ και ςα έγγοατα ςα ξπξία αμξίγξμςαι και υοηριμξπξιξύμςαι 
μέρα από ασςήμ. Μπξοείςε μα ρώρεςε όλεπ ςιπ αλλαγέπ πξσ κάμεςε ρε ασςά ςα έγγοατα. 

Για μα αουίρεςε μα μξιοάζεςε μια εταομξγή:  

1. Αμξίνςε ςημ εταομξγή πξσ θέλεςε μα μξιοαρςείςε με ςξσπ σπόλξιπξσπ. 
2. Από ςξ μεμξύ Podium, επιλένςε Share Application. Μπξοείςε επίρηπ μα επιλένεςε 

Share Application από ςξ κξσμπί Action ρςη γοαμμή εογαλείχμ. 
3. Επιλένςε ςξ ρύμδερμξ ρςη μέρη ςηπ ξθόμηπ. Εμταμίζεςαι έμα παοάθσοξ διαλόγξσ με 

όλεπ ςιπ εταομξγέπ πξσ έυεςε αμξιυςέπ. 
4. Επιλένςε ςημ εταομξγή πξσ θέλεςε μα μξιοαρςείςε με ςξσπ σπόλξιπξσπ. Επιλένςε 

Share. 
5. Επιςοέφςε ρςξσπ άλλξσπ ρσμμεςέυξμςεπ μα ζηςξύμ ςξμ έλεγυξ ςηπ εταομξγήπ. 
6. Επιλένςε Close. Η ξθόμη ραπ, ξι κιμήρειπ ςξσ πξμςικιξύ και ξι επιρημάμρειπ ραπ 

παοξσριάζξμςαι ρε όλξσπ ςξσπ ρσμμεςέυξμςεπ ςηπ ρσμεδοίαρηπ. 

ημείχρη: πάμχ από ςημ εταομξγή εμταμίζεςαι ςξ κξσμπί Request control με ςξ ξπξίξ ξι 
σπόλξιπξι ρσμμεςέυξμςεπ μπξοξύμ μα ζηςήρξσμ ςξμ έλεγυξ ρςημ εταομξγή ραπ. 

 

Για μα ρςαμαςήρεςε μα μξιοάζεςε μια εταομξγή (ρώρςε ςα αμξιυςά έγγοατα ποιμ ςημ 
κλείρεςε): 

1. Από ςξ μεμξύ Podium, επιλένςε Share Application. Μπξοείςε επίρηπ μα επιλένεςε 
Share Application από ςξ κξσμπί Action ρςη γοαμμή εογαλείχμ. 

2. Επιλένςε ςξ ρύμδερμξ ρςη μέρη ςηπ ξθόμηπ. Εμταμίζεςαι έμα παοάθσοξ διαλόγξσ με 
όλεπ ςιπ εταομξγέπ πξσ έυεςε αμξιυςέπ. 

3. Επιλένςε ςημ εταομξγή πξσ θέλεςε μα ρςαμαςήρεςε μα μξιοάζερςε με ςξσπ 
σπόλξιπξσπ. Επιλένςε Unshare. 

4. Επιλένςε Close. 

 


