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Logowanie do konta Webex 
1. Do konta Webex można się zalogować na stronie https://wszechnicapolska.webex.com  

2. Oraz do aplikacji Webex Meetings, którą należy pobrać i zainstalować na swoim komputerze 

– poproś o pomoc swojego administratora IT. 

 

3. Jeżeli masz już konto na platformie Webex, wejdź na stronę 

https://wszechnicapolska.webex.com i zaloguj się swoimi danymi Webex 

Login: adres email z domeną wszechnicapolska 

Hasło jakie ustawiłeś w trakcie aktywacji konta 

Jeżeli nie masz jeszcze konta Webex, skontaktuj się ze swoim administratorem na Uczelni. 

KROK 1 

W pasku przeglądarki internetowej, np. Chrome lub Firefox wpisz adres: 

https://wszechnicapolska.webex.com  

 

Otworzy się strona mikroportalu Webex dla Wszechnica Polska 

 

KROK 2 - Kliknij w przycisk „Zaloguj się”  w prawym górnym rogu strony.  

Otworzy się strona logowania do usługi Webex. 

https://wszechnicapolska.webex.com/
https://wszechnicapolska.webex.com/
https://wszechnicapolska.webex.com/
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KROK 3 

Wpisz swój adres email z domeną wszechnicapolska, np. dla Pana Jana Kowalskiego będzie to: 

jkowalski@wszechnicapolska.pl  

KROK 4 

Kliknij „Dalej”  

KROK 5 

Wpisz swoje hasło do usługi Webex (ustawiałeś je w trakcie aktywacji konta). Jeżeli nie pamiętasz, 

kliknij „nie pamiętasz hasła?” i postępuj zgodnie z instrukcjami na ekranie. Musisz mieć dostęp do 

swojej skrzynki pocztowej we Wszechnica Polska. 

KROK 6 

Po zalogowaniu się na swoje konto Webex, otworzy Ci się spersonalizowana strona Webex. 

 

Na tej stronie mogą Państwo zaplanować spotkanie, rozpocząć spotkanie w swoim osobistym pokoju, 

podejrzeć wszystkie zaplanowane spotkania, oraz przejść do nagranych spotkań. 

 

mailto:jkowalski@wszechnicapolska.pl
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Planowanie spotkania Webex 
KROK 1 

Kliknij na przycisk „harmonogram” 

 

 

Otworzy się okno planowania spotkania  

 

 

 

 

 

Wpisz temat zajęć 

Wybierz datę i czas 

klikając w polu 

„data i czas” 
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1. Wpisz temat spotkania / zajęć 

2. Wybierz datę i czas. Klikając w pole z datą i czasem otworzy się okienko kalendarza. Wybierz 

interesujący cię termin i kliknij „gotowe” 

 
3. Dodaj adresy email uczestników, albo wpisz tylko swój adres email. Po zaplanowaniu 

spotkania przyjdzie do Ciebie mail z powiadomieniem i linkiem do spotkania, który będzie 

można przesłać mailem do wszystkich uczestników lub sam link umieścić w Moodle na 

stronie danych zajęć. 

 
4. Po wpisaniu adresu /ów email kliknij w przycisk „harmonogram”  

5. Spotkanie zostało zaplanowane 

 

Planowanie spotkania Webex – dodatkowe funkcje  

Opcje zaawansowane 
Planując spotkanie możemy od razu ustawić opcje dostępne na spotkaniu dla uczestników. Opcje te 

można też zmieniać w trakcie spotkania z poziomu aplikacji. 
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Aby zmienić opcje dla uczestników, przed zatwierdzeniem spotkania (czyli przed tym zanim klikniemy 

w przycisk „harmonogram”), klikamy na „pokaż opcje zaawansowane” 

Rozwinie się lista dostępnych opcji  

 

Następnie klikamy na „opcje planowania”  

Rozwinie się lista dostępnych opcji. Od razu przechodzimy na sam dół strony, gdzie jest możliwość 

edycji uprawnień uczestnika. 

 

Klikamy w niebieskie pole „Edytuj uprawnienia uczestnika” 

Otworzy się nam okienko z dostępnymi opcjami. Opcje już wybrane domyślnie są zaznaczone – 

symbol „ptaszka”  
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Tutaj możemy zdecydować jakie opcje chcemy dać uczestnikom w trakcie spotkania, a jakie nie. 

Wskazówki co warto zaznaczyć a co odznaczyć z domyślnych ustawień: 

• Udostępnij treść – warto odznaczyć, aby w trakcie spotkania to prowadzący decydował kto i 

kiedy może coś udostępnić. Jeżeli ta opcja zostanie zaznaczona, to każdy uczestnik w każdym 

momencie będzie mógł samodzielnie udostępnić jakąś treść ze swojego komputera, przez co 

może zakłócić przebieg lekcji. 

• Adnotacje – warto zaznaczyć, aby w trakcie prezentowania treści móc poprosić któregoś z 

uczestników aby na udostępnionym materiale naniósł jakąś adnotację. 

• Zdalna obsługa aplikacji, przeglądarki internetowej lub pulpitu - warto odznaczyć, aby 

uczestnicy nie mieli możliwości poproszenia o możliwość sterowania udostępnianą przez nas 

aplikacją. Funkcja ta jest pomocna, ale wymaga zaufania do uczestników. Rekomenduje 

zatem odznaczyć tą opcję. 

• Weź udział w prywatnym czacie z: 

o warto odznaczyć punkt „pozostali uczestnicy” – w ten sposób zabronimy 

uczestnikom porozumiewania się pomiędzy sobą w prywatnych pokojach czat – nie 

rozmawiamy w ławkach. 

• Pozostałe opcje warto zostawić tak jak były domyślnie.  
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Po zmianie opcji dostępnych dla uczestników klikamy na przycisk „OK” 

 

 

Tak utworzone spotkanie z dodatkowymi zmianami w uprawnieniach dla uczestników możemy 

zapisać jako nasz szablon do planowania kolejnych spotkań. 

Zapisanie ustawień danego spotkania jako szablon dla innych naszych spotkań, pozwala na 

automatyzację pracy i skrócenie planowania w przyszłości. 

UWAGA: Szablon zapisze również dodanych uczestników po adresie email. Jeżeli nie chcemy 

zapisywać uczestników w szablonie, należy najpierw wybrać opcje jakie chcemy ustawić i zapisać 

pracę jako szablon. Dopiero potem dodać uczestników i wcisnąć „harmonogram” aby zaplanować 

dane spotkanie. 

Aby zapisać jako szablon wybrane ustawienia, klikamy na „zapisz jako szablon” 
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Pojawi się nam okienko umożliwiające zapisanie szablonu pod dowolną nazwą. 

 

Wpisujemy nazwę dla naszego szablonu. Możemy też od razu zdecydować, że będzie to nasz 

standardowy szablon planowania dla wszystkich spotkań. W tym celu zaznaczamy opcję „Zapisz jako 

standardowy szablon”. 

Po nadaniu nazwy i wyborze lub nie opcji „Zapisz jako standardowy szablon” klikamy OK.  

Jeżeli wybraliśmy opcję „Zapisz jako standardowy szablon”, będzie on zawsze wybierany przez 

system do planowania spotkań. 
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Będzie to widoczne na karcie planowania spotkania w prawym górnym rogu 

 

Jeżeli chcemy skorzystać z innego szablonu, np. ze standardowego szablonu Webex, należy rozwinąć 

listę „szablony planowania” klikając na nią. 

Rozwinie się lista dostępnych szablonów. 

Nasze zapisane szablony widoczne są na górze listy, szablon systemu Webex to „ustawienia 

domyślne usługi Meetings” 

 

Wybieramy interesujący nas szablon klikając na niego. Po wyborze szablonu strona się odświeży aby 

odzwierciedlić ustawienia dla danego szablonu. Następnie postępujemy tak jak przy każdym 

planowaniu spotkania – wpisujemy temat wybieramy datę i godzinę i wciskamy harmonogram. 
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Opcja „cykliczność” 
Opcja ta umożliwia zaplanowanie takich samych spotkań z wyprzedzeniem. Np. jeżeli mamy 

lekcje statystyki co tydzień i wiemy że będzie ich np. 10 w semestrze to możemy skorzystać z tej 

opcji, aby co tydzień nie trzeba było planować oddzielnego spotkania. 

 

W tym celu zaznaczamy opcje „cykliczność” 

Rozwinie nam się lista dostępnych opcji harmonogramu spotkań cyklicznych. 

 

Do wyboru mamy wiele opcji, np. co tydzień, miesięcznie, codziennie. Wybór godziny dni tygodnia 

oraz określenie końca cyklu – np. o określonej dacie lub po iluś spotkaniach. Wybieramy interesujące 

nas parametry, a następnie klikamy na „harmonogram” aby zaplanować cykl wszystkich spotkań. 

Link do takiego spotkania cyklicznego jest taki sam. Nie oznacza to że takie spotkanie będzie cały 

czas aktywne. Organizator każde z tych spotkań będzie musiał rozpocząć, tak jak zwykle. Natomiast 

do wklejenia na Moodle czy do przesłania studentom będzie ten sam link do spotkania.  
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Udostępnianie linku do spotkania 
 

Link do zaplanowanego spotkania, jeżeli nie wpisywaliśmy adresów email osób zapraszanych w 

formularzu planowania, należy przesłać wszystkim zainteresowanym albo mailem, albo umieścić w 

Moodle przy danych zajęciach. Ważne jest aby również podać hasło do spotkania. 

Skopiowanie samego linku do spotkania – aby umieścić go w Moodle 
Na swojej stronie Webex klikamy w menu w kartę „spotkania”, aby wyświetlić wszystkie 

zaplanowane przez nas spotkania. 

 

Klikamy na spotkanie, do którego link chcemy skopiować. Na powyższym przykładowym zdjęciu 

widać, że jest tylko jedno spotkanie zaplanowane w przedziale czasowym 30.09.2020 – 06.10.2020 

Po kliknięciu w dane spotkanie otworzy nam się strona z jego szczegółami. 

 



14 

Aby skopiować sam link do spotkania, najeżdżamy na niego myszką (podświetli się na niebiesko),  

 

a następnie wciskamy prawy przycisk myszy komputerowej i wybieramy opcję „kopiuj” 

 

Tak skopiowany link możemy wkleić na stronie danego zajęcia w Moodle. 

Hasło do spotkania – zaznaczamy standardowo (trzymając lewy klawisz myszy zaznaczamy 

interesujący nas ciąg znaków – całość zaznaczenia podświetli się na niebiesko. Klikamy prawy przycisk 

myszy na tym zaznaczeniu i wybieramy opcję kopiuj. 
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Przesłanie linku do spotkania mailem – opcja rekomendowana. 
Najprostszą metodą na przesłanie pełnego linku do spotkania, jest wysłanie z systemu Webex 

zaproszenia na swój adres email. W tym celu planując spotkanie wpisujemy w polu „uczestnicy” swój 

adres email i naciskamy ENTER. Dodany w ten sposób adres będzie widoczny pod spodem 

 

Po zaplanowaniu spotkania przyjdzie na naszą skrzynkę email z zaproszeniem do kalendarza – z 

wszystkimi danymi o spotkaniu gotowy do przesłania dalej. Wystarczy przesłać go dalej. 

 


