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			Podpořeno projektem Propagace přírodovědných oborů prostřednictvím badatelsky orientované výuky a popularizace výzkumu a vývoje, reg.č. CZ.1.07/2.3.00/45.0028

			1.Úvod

			Webináře jsou moderní prezentační a komunikační platformou, která Vám umožní intenzifikovat předávání a sdílení informací. V klasické podobě jde o on-line předváděnou prezentaci, nicméně možnosti webinářů jsou daleko širší (živý přenos obrazu, písemná komunikace chatem, dotazy a hlasování, nahrávání vystoupení…). V tomto materiálu se dozvíte:

			•proč webináře používat

			•kde webinářové prostředí sehnat

			•jaké potřebujete technické vybavení

			•jaká základní uspořádání webinářů existují

			•jak organizačně webinář zajistit

			Tento text je optimalizován pro uživatele webinářového (e-learningového) prostředí Adobe Connect (AC), nicméně i zájemci o pořádání webinářů pomocí jiného systému zde mohou najít užitečné informace – principy jsou obdobné napříč použitými prostředími.

			Text je určen hlavně přednášejícím, kteří by chtěli webináře začít používat. V některých případech však zabíhá do detailů, které jsou vhodné pro hlubší pochopení souvislostí, ale nejsou nezbytné pro uspořádání webináře. Orientaci v textu vám usnadní použití následujících ikon:

			Nutný základ, souhrn

			Praktický tip, častá chyba, je třeba na to dávat pozor

			1.	Konkrétní postup, checklist

			Celá publikace je členěna do 3. základních oblastí – Technické předpoklady, Průběh webináře a Příklady použití. Motivovaní posluchači, kteří úvodní kapitoly (motivace k použití webináře, technické předpoklady) znají, nepotřebují nebo je nezajímají, mohou rovnou začít s kapitolou Základy práce s webinářovým prostředím Adobe Connect. V případě potřeby se pak kdykoliv mohou vrátit do úvodních kapitol. Méně zkušeným uživatelům však projití úvodních kapitol doporučujeme – obsahuje celou řadu praktických informací, které při pořádání webinářů můžete uplatnit.

			2.Proč zrovna webinář

			Webináře přesně vyhovují potřebám člověka v informacemi přetížené společnosti. Posluchači ani přednášející nemusí ztrácet čas dopravou na místo konání, posluchači mají lepší možnost výběru (po několika minutách zjistí, jestli je to „to pravé“) a lektoři mohou oslovit daleko širší publikum. Nezanedbatelnou výhodou je i snadné pořízení záznamu webinářů a jejich sledování mimo vyhrazený čas. Posluchač si tak může vybrat nejvhodnější čas, kdy je k informacím přístupný. Zapojení motivovaného publika je technicky jednodušší než při prezenční akci.

			K nevýhodám patří:

			2.1. nedostatek osobního kontaktu mezi přednášejícím a posluchači (Přednášející nemá okamžitou zpětnou vazbu od celého publika – nevidí je, posluchači ztrácejí část „osobnosti“ přednášejícího – nedokonalý přenos nonverbální komunikace - mimika, pohyby…)

			2.2. nároky na technické vybavení (počítač, mikrofon, internetové připojení, webinářové prostředí – více v kapitole „Technické vybavení“)

			2.3. nedostatečné soustředění posluchačů - jsou rozptylováni dalšími činnostmi, mohou „být odvoláni“ (např. nadřízeným)

			3.Základní scénáře použití webináře

			Samozřejmou zásadou při použití webináře by měla vždy být úvaha, zda v daném případě využíváme některé z jeho výhod. Základní otázky, které nám pomohou rozhodnout, jsou:

			•Rozšíříme použitím webináře počet posluchačů?

			•Zlepšíme efekt/dopad našeho sdělení?

			•Zlepšíme komfort/zážitek posluchačů?

			•Zlepšíme komfort a ušetříme čas přednášejícímu?

			Mnohdy však odpovídáme spíše intuitivně. Bez vlastní zkušenosti v našich konkrétních podmínkách bývají závěry zkreslené (doporučení: zkuste to :-) !). U akcí s mezinárodním publikem mohou náklady a časová investice spojená s cestováním převážit výhody osobního setkání. U lokálních seminářů může být motivací použití webináře rozšíření publika o posluchače, kteří by se např. z pracovních důvodů na prezenční akci nedostali (a webinář mohou sledovat vzdáleně nebo ze záznamu). Nicméně rozhodnutí je vždy individuální, často závislé i na dostupnosti technické podpory. V použití webinářů někdy brání nedostatek konkrétních představ, jak je využít. Z našich zkušeností proto uvádíme několik praktických scénářů pro inspiraci.

			3.1. On-line webinář jako jediný způsob účasti na akci

			„Klasická“ forma, kdy přednášející sedí u svého počítače, přednáší „do obrazovky“ a účastníci sedí u svých počítačů (tabletů, telefonů). Prakticky jsme využili 2 uspořádání:

			•Klasické uspořádání - jeden nebo více po sobě jdoucích přednášejících prezentují své příspěvky, akce je uvedena moderátorem, následují prezentace a diskuse s publikem. Hodí se i pro velké počty posluchačů (stovky až tisíce). Technické nároky na posluchače jsou minimální (obvykle není nutná žádná instalace, nastavování…). Přednášející se musí dobře seznámit s webinářovým prostředím a vyrovnat se s absencí viditelného publika.

			•Diskusní uspořádání – několik diskutujících komunikuje hlasem a často i obrazem (spuštěné webkamerky). Hodí se např. pro koordinační schůzky projektů, pracovní porady apod. Diskutuje-li 3-5 lidí, obvykle není třeba speciálně moderovat; je-li diskutujících více, řízení diskuse bývá nutné. Také je nezbytné pečlivě připravit všechny technické předpoklady (připojení mikrofonu, webkamery, dostatečně rychlé internetové připojení a dostatečně výkonný počítač – viz dále).

			3.2. On-line webinář jako doplněk k prezenční akci

			„Hybridní“ forma, kdy přednášející má své prezenční publikum, stojí na pódiu, před tabulí… a přednáší. Zároveň je jeho komentář, prezentace a často i obraz přenášen on-line. Pro přednášejícího obvykle neznamená velkou (žádnou) změnu, snadno se implementuje. Může být využito hlavně jako služba posluchačům – rozšíření i o ty, kteří by prezenčně účast nezvládli, a o ty, kteří si poslechnou záznam. Webináře Adobe Connect lze poměrně jednoduše použít i k nahrávání klasických přednášek na vysoké škole. Přednášejícím může záznam poskytnout jinak nedostupnou zpětnou vazbu, jak přednáší. V dlouhodobějším výhledu lze záznamy přednášek použít jako zdroj informací i před prezenční přednáškou: studenti jsou pak „více v obraze“ a lépe informace vstřebávají.

			4.Technické předpoklady

			Jednou z nejčastějších (a oprávněných) obav při pořádání webináře je, že “selže technika”. Trhaný zvuk, ozvěna, špatná slyšitelnost, “padání” systému - to jsou časté příznaky. Každý účastník webináře by měl být seznámen se základy fungování prostředí a podmínkami jeho použití (úkol pro organizátory). Přednášející by si měl vybavení vyzkoušet a nastavit před vlastním webinářem. Hostitel, technická podpora musí znát technické finesy do nejmenšího detailu.

			4.1. Vybavení pro účast na webináři

			Obecně jsou nároky na vybavení posluchače malé, většinou vystačíte s běžným zařízením. Čím více funkcionalit používáte, tím více předpokladů (obvykle) musíte splnit. 

			Nutné vybavení (pro každého uživatele):

			•zvukový výstup (reproduktory, sluchátka)

			•obrazovka

			•internetové připojení - požadovaná rychlost je závislá na nastavení konferenční místnosti, počtu přednášejících a vysílaném obsahu (viz Tabulka 1).

			•Flash Player (PC, zdarma ke stažení zde) nebo aplikace Adobe Connect Mobile (Android, iOS)

			Další doporučené vybavení:

			4.1.1. Adobe Connect Add-in - zdarma ke stažení zde

			•mikrofon

			•webkamera

			4.2. Kde získat prostředí Adobe Connect

			Pro akademické pracovníky jsou k dispozici 2 možnosti:

			•instalace Adobe Connect na Univerzitě Karlově – základní adresa je https://el.lf1.cuni.cz

			•instalace na CESNETu https://connect.cesnet.cz/

			Na obou výše uvedených odkazech najdete kontakty, kde je možné zařídit si vlastní webinářovou místnost (jednorázově, dlouhodobě) a ev. domluvit další podporu.

			Pro studenty a akademické pracovníky jsou tyto instalace Adobe Connect přístupná obvykle zdarma. Přihlašuje se pomocí eduID (Centrální autentizační služby…).

			Prostředí Adobe Connect má mnoho dalších součástí (nejen webinářovou funkčnost). Soustředíme-li se na webináře, pak každý uživatel (kterému to správce povolí/zařídí) může mít více webinářových místností. Tyto místnosti jsou virtuální prostředí, které mají svou internetovou adresu (např. https://el.lf1.cuni.cz/mojekonference). My v nich máme přiřazenou některou z následujících rolí (Účastník, Přednášející, Hostitel) a podle toho můžeme využívat jen některé funkce prostředí:

			•Účastník (Participant) – může sledovat a poslouchat, pokud požádá o mikrofon a bude vyslyšen :-), může i mluvit.

			•Přednášející (Presenter) – může využívat všech funkcí prostředí, z panelů ty, které v místnosti zpřístupní Hostitel. Panely nemůže skrývat ani přesouvat, nemůže přepínat mezi jednotlivými uspořádáními ploch.

			•Hostitel – má plnou kontrolu nad celou místností, v každém webináři by minimálně 1 člověk měl mít tuto roli přiřazenou.

			Přidělování rolí je dynamické (obecně je přiděluje Hostitel, částečně i Přednášející), je tedy možné být chvíli v jedné a té samé místnosti účastník a pak zas Hostitel… Místnost může být zřízena jen pro konkrétní událost (konferenci, seminář) nebo je využívána pro opakované události (pravidelná výuka) či slouží univerzálně pro různé účely (v rámci nějakého projektu, pracoviště…).

			4.3. Internetové připojení

			Pro webináře většinou stačí i relativně pomalá připojení (včetně mobilních). Nároky na rychlost připojení stoupají zejména při přenosu videa (webkamera) nebo sdílení obrazovky.

			Obecně lze uspořádat webinář optimalizovaný i pro pomalá mobilní připojení. Datově náročnější aplikace (webkamera, sdílení obrazovky) však obvykle vyžadují rychlejší připojení (Tabulka 1) a dostatečný datový limit. Je třeba zdůraznit, že mnohá internetová připojení jsou sdílená (např. wifi síť s rychlostí stahování 3 Mbit/s bude stačit na připojení cca 5 uživatelů - při nastavení místnosti na LAN).

			U většího publika, kde neznáme rychlost připojení jednotlivých účastníků, se doporučuje nevysílat větší datový tok než 100 kbit/s. K sledování datového toku slouží malá ikona zámku v pravém horním rohu místnosti.
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			Tabulka 1: Orientační datové toky při použití různých panelů v konferenční místnosti.
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			S rostoucím rozlišením kamery významně stoupá i potřeba rychlosti připojení. Jak je vidět z tabulky a grafu, hlavní rozdíl ve spotřebě přenosové rychlosti mezi nastavením DSL a LAN je v webkameře.
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			Obrázek 1. Potřebná šířka pásma při rostoucím rozlišení obrazu. Modifikováno dle https://demo05.adobeconnect.com/videosolutions/.

			Adobe Connect inteligentně přizpůsobuje datové toky dle dostupného internetového připojení s následující preferencí (od nejdůležitějšího):

			1. přenos hlasu, 2. a) sdílení prezentace, 2. b) sdílení obrazovky, 3. webkamera (viz Obrázek 2).
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			Obrázek 2. Preference panelů v Adobe Connect. Nejdůležitější pro zachování fungování webináře je přenos hlasu a proto je audio preferováno před dalšími panely (prezentace a video). U nich se kvalita přenosu v případě potřeby snižuje nejdříve.

			Nároky na přenos hlasu a obrazu (webkamery) se násobí počtem účastníků, kteří používají (čím více účastníků má přidělený mikrofon, používá webkameru, tím větší nároky na rychlost připojení). Kromě rychlosti připojení je pro plynulost přenosu také zásadní výkon procesoru, zejména na straně přednášejícího (vysílajícího). Nejnáročnější na procesor je webkamera následovaná sdílením obrazovky, sdílením prezentace a nakonec vysíláním hlasu. Příznaky pomalého připojení nebo “pomalého systému” jsou:

			•“sekání” webkamery (nejdříve)

			•pomalejší změny obrázků u sdílení obrazovky

			•zpoždění v přenosu zvuku (nejpozději)

			Řešením je nastavení místnosti na nižší datový tok (DSL, Obrázek 2), pozastavení vysílání kamery, pozastavení sdílení obrazovky (např. vytvořením snímku obrazovky a anotováním) a vypnutí všech aplikací, které nejsou nezbytné (např. internetový prohlížeč a pošta soutěží o datové připojení i výkon procesoru). Prevencí je také použití dostatečně výkonné sestavy. (Uvádí se, že stačí procesor 1,4 GHz Pentium 4 a 1 GB RAM; nicméně z praktických zkušeností je zřejmé, že procesor Pentium Dual Core 2,8 GHz v kombinaci s 2 GB RAM v mnoha situacích nestačí.)
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			Obrázek 3. Nastavení šířky pásma. Volba dostupná pro přednášející a hostitele (ne pro Účastníky ani pro Přednášející).

			4.4. Adobe Connect Add-in (AC Add-in)

			Jde o jednoduchý program, který zlepšuje uživatelský komfort a umožňuje některé funkce systému (např. sdílení obrazovky). Zdá se, že zlepšuje i přenos zvuku v místnosti, proto jeho instalaci doporučujeme všem (bez ohledu na to, zda budou používat sdílení obrazovky a další pokročilé funkce nebo ne). Nainstalovat AC Add-in můžete po stažení instalátoru zde (zdarma; pozor je zazipovaný, před instalací ho je nutné rozbalit). Pro uživatele v roli prezentátora nebo hostitele je nejjednodušším způsobem instalace AC Add-inu kliknutí na tlačítko “Sdílet obrazovku” [image: ]

			(Systém pak sám vyzve k instalaci.
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			Často je obtížné od uživatelů zjistit, jestli AC Add-in už mají nainstalovaný nebo zda se instalace podařila. Osvědčily se nám 2 testy:

			•Je-li AC Add-in nainstalovaný, konferenční místnost je samostatné okno mimo internetový prohlížeč (není-li nainstalovaný, konferenční místnost je jedno z oken internetového prohlížeče).

			•Pro hostitele a administrátory se hodí specializované rozšíření do Connectu - PODZilla (zdarma ke stažení zde), které dává informaci o instalaci AC Add-inu, jeho verzi, typu mikrofonu, kamery a dostupnosti důležitých portů.
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			Poslední možností je provedení komplexního testu, který kontroluje instalaci FlashPlayeru, spojení se serverem, rychlosti připojení a instalaci AC Add-inu. Test spustíte přes Nápovědu-> Řešení problémů:
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			Doporučujeme pravidelně kontrolovat verzi AC Add-inu a aktualizovat jej, zejména objeví-li se problémy s funkčností. (Např. nedávno se vyskytla nekompatibilita jedné verze Add-inu s prohlížečem Chrome nebo v některých systémech způsoboval Add-in neúměrné zatížení procesoru.)

			4.5. Mikrofon

			Typ mikrofonu volíme dle předpokládaného použití. Zjednodušeně (dle způsobu použití) můžeme rozlišit 5 typů mikrofonů (Obrázek 4):

			•náhlavní souprava - univerzální, nejčastější, obecně doporučované řešení

			•integrovaný mikrofon - v notebooku, mobilním telefonu, tabletu, webkameře. Obvykle použitelné pouze v malých skupinkách (2 účastníci používající mikrofon…), jinak je častá zpětná vazba a rušení. Některé integrované mikrofony však mohou být velmi kvalitní (např. v dražších webkamerách) a jejich použití se blíží kvalitním stolním mikrofonům.

			•kvalitní stolní mikrofon - pro kvalitní zvuk, studiové nahrávky, v místnosti, kde nejsou další lidé, hluk…

			•bezdrátový (náhlavní) mikrofon - pro použití při kombinované přednášce (prezenční i on-line publikum)

			•skupinové mikrofony - ideální řešení pro diskusní semináře, týmové schůzky, kde je více přednášejících, diskutujících v jedné místnosti.
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			Obrázek 4. Různé druhy mikrofonů a složených zařízení, se kterými máme dobrou zkušenost ve webinářích. A. Náhlavní souprava – téměř jakákoliv vyhovuje, s USB konektorem bývají dražší, ale kolem 500 Kč obvykle seženete dostatečně kvalitní náhlavní soupravu. B. Webkamera – doporučujeme koupit zejména s kvalitním autofokusem a dobrým podáním barev. Levnější modely nemusí vyhovovat (jak kvalitou obrazu, tak i zvuku). C. Konferenční (všesměrový) mikrofon (Jabra Speak 510) – kvalitní zvuk, ideální mobilita, možnost připojení přes Bluetooth (telefony, tablety), občas problém se zpětnou vazbou. D. Videokonferenční systém – kromě relativně kvalitní kamery (zde např. 10 optický zoom, Full HD 180p 30 fps, dálkové ovládání vertikálních i horizontálních pohybů kamery) obsahuje i všesměrový konferenční mikrofon a řídící jednotku. E. Levný bezdrátový mikrofon (zde Ashton AWM 200 BP) s náhlavním a klopovým mikrofonem – použití pro přednášející u tabule, nahrávání přednášek…; nevýhodou je poměrně špatná mobilita přijímače a nedokonalé upevnění náhlavního mikrofonu (někdy moc dobře nesedí). F. Kvalitnější bezdrátový mikrofon s důrazem na mobilitu (zde Sennheiser 100 ENG G3) – výborně přenosný, dobrá výdrž baterií, kvalitní zvuk; chybí náhlavní mikrofon. (Je jen klopový a ten nemá ideální držák.)

			4.6. Připojení mikrofonu

			[image: ][image: ]

			Kvalitní zvuk je nejdůležitějším technickým předpokladem úspěšného webináře. Připojení mikrofonu je obvykle velmi jednoduché (např. jen zapojení USB konektoru  nebo zapojení barevně označených konektorů ). Po prvním připojení je vhodné absolvovat „Průvodce nastavením zvuku“ (viz níže). Před započetím každého webináře zkontrolujte, že jako výchozí „Zařízení pro záznam“ a „Zařízení pro přehrávání“ je nastavený správný mikrofon a reproduktory (Obrázek 6).

			U mikrofonů s připojením pomocí USB je málokdy s nastavením problém (počítač automaticky najde ovladače, ev. je nainstalujete ze zdroje od výrobce… ). U náhlavních souprav s 3,5 mm jackem by konektory pro sluchátka (zelený) a mikrofon (růžový) měly být barevně odlišeny. Stejně bývají odlišeny i vstupy do počítače. Nicméně poměrně často chybí barevné označení u náhlavních souprav – pak se orientujeme podle symbolů mikrofonu a sluchátek. Výjimečně chybí označení i na vstupech do počítače, a pak nezbývá než zjistit systémem pokus-omyl. U novějších notebooků a prakticky u všech mobilních telefonů a tabletů najdeme společný vstup sluchátek i mikrofonu – zde se mikrofon (náhlavní souprava) připojuje pomocí 4 pólového 3,5 mm jacku (Obrázek 5).

			[image: ] 

			Obrázek 5. Rozdíl mezi 3 (růžový a černý konektor náhlavní soupravy v horní části obrázku) a 4 pólovým (dolní 2 konektory od redukce a od jednoduché náhlaví soupravy k smartfonu) 3,5 mm jackem.
Pokud nemáme náhlavní soupravu s 4 pólovým jackem a chceme do jednoho vstupu zapojit 2 3 pólové jacky, musíme použít redukci. Nebo pořídit mikrofon připojený přes USB.

			
				
					
						
					
				

			

			Video 1. Připojení náhlavní soupravy s klasickými 3,5 mm jacky.
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			Obrázek 6. Kontrola nastavení zvukových zařízení před webinářem.
Pravým klikem na ikonu reproduktoru v systémové oblasti (vedle hodin) vyberte „Zařízení pro záznam“ a zkontrolujte, zda je jako výchozí nastavený správný mikrofon (při mluvení do mikrofonu se škála intenzity signálu „hýbe“).

			4.6.1. Průvodce nastavením zvuku

			Máte-li nainstalovaný Adobe Connect Add-in, můžete optimalizovat nastavení zvuku „Průvodcem nastavení zvuku“, kterého spustíte z menu Konference -> Průvodce nastavením zvuku.

			
				
					
						
					
				

			

			Video 2. Průvodce nastavením zvuku – krátká videosekvence.
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			Obrázek 7. Spuštění průvodce nastavením zvuku.
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			Obrázek 8. Průvodce nastavením zvuku – 1. krok: přehráním testovacího zvuku ověříte, že reproduktory, sluchátka… jsou nastavena správně = slyšíte testovací zvuk.
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			Obrázek 9. Průvodce nastavením zvuku – 2. krok: výběr mikrofonu. Vyberte připojený (výchozí) mikrofon).
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			Obrázek 10. Průvodce nastavením zvuku – 3. krok: vyzkoušení funkčnosti mikrofonu.
Po kliknutí na „Zaznamenat“ by se lišta měla pohybovat (modrý sloupeček). Často se objeví výzva k odsouhlasení, že Adobe Flash Player může přistupovat k mikrofonu a kameře. Pro správnou funkci mikrofonu je třeba odsouhlasit. Následně nahrajte zkušební zvuk (váš komentář), zmáčkněte „STOP“ a pak „Přehrát záznam“ – je-li vše v pořádku, slyšíte dobře váš komentář.
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			Obrázek 11. Průvodce nastavením zvuku – 4. krok: test okolního šumu. Vhodné zejména u všesměrových mikrofonů (integrované v notebooku, webkameře), u náhlavní soupravy můžete vynechat.

			4.6.2. Zapínání a vypínání mikrofonu

			Zapnutí mikrofonu řídíte kliknutím na ikonku mikrofonu v horní liště konferenční místnosti (Obrázek 12).
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			Obrázek 12. Ovládání mikrofonu. Kliknutím na ikonu mikrofonu jej zapnete a dalším klikem vypnete (klávesová zkratka je CTRL+M). Kliknutím na malý trojúhelníček vpravo od ikony mikrofonu (zvýrazněno červeným orámováním) se dostanete do dalšího nastavení mikrofonu (výběr mikrofonu, nastavení hlasitosti, odpojení mikrofonu).

			Zajistěte, aby v místnosti nebyly výrazné rušivé zvuky z okolí. Pro redukci hluků je často vhodné zavřít okna. K čistotě zvuku významně přispívá použití náhlavní soupravy (všesměrové mikrofony z webkamer a notebooků hluk z okolí velmi citlivě snímají).

			4.6.3. Základní postup, když nejde zvuk (neslyším nebo nejsem slyšet)

			1.	Zkontrolujte připojení zvukových zařízení do počítače (jestli jsou správné konektory ve správných vstupech).

			2.	Ověřte, že zařízení, která chcete používat, jsou nastavena jako výchozí (Obrázek 6).

			3.	Ověřte, že mikrofon ani sluchátka nejsou ztlumena (spínač či regulátor hlasitosti na sluchátkách, softwarové ztlumení ve směšovači hlasitosti, ovládání reproduktoru a mikrofonu přímo v místnosti).

			4.	Vypněte a znovu zapněte konferenční místnost.

			5.	Zapněte mikrofon v konferenční místnosti.

			4.7. Webkamera, vysílání videa (panel Kamera a hlas)

			Přenos obrazu přednášejícího nebo z celé místnosti významně umocňuje zážitek z webináře. Mimika, gesta, pohyby a celkový dojem z přednášejícího patří k nejdůležitějším faktorům, které určují úspěšnost webináře. Pro přenos obrazu můžeme použít mnoho zařízení – od integrované kamerky v mobilním telefonu či tabletu přes webkameru po videokonferenční a profesionální kamery. Nejčastěji se používá webkamera (cena cca od 300 Kč – obvykle čím dražší model, tím lepší obraz, lepší integrovaný mikrofon…). Technicky nebývá s připojením webkamery problém. (Obvykle stačí připojit přes USB do počítače.) Většinou plní kamera pouze ilustrační funkci, často proto záměrně zvolíme relativně malou kvalitu obrazu (s malým rozlišením a malou frekvencí snímků za sekundu) a obraz je pak „trhaný“. Pokud jsou nároky na kvalitu obrazu větší (záleží nám na detailech např. přenos nějakého praktického postupu, přenos obrazu z mikroskopu… nebo chceme přenášet obraz od více účastníků z diskusní skupiny), musíme zajistit dostatečně rychlé internetové připojení (viz také kapitola Internetové připojení) a dostatečně výkonný počítač.

			Webová kamera by měla být umístěna ve výši očí přednášejícího (často je vhodné připevnění na horním okraji počítačového monitoru), u seriózních akcí se vyvarujte zejména snímání shora (pohled do výstřihu…). V místnosti by mělo být dostatečné osvětlení. Kamera by neměla směřovat proti oknu (světlu).

			Pokud nám podmínky nedovolují přenášet obraz po celou dobu webináře (pomalé připojení účastníků, „sekání“ počítače), je osvěžující, pokud přednášející alespoň na začátku pozdraví posluchače přes kameru a pak obraz zastaví v nějaké malebné pozici.

			
				
					
						
					
				

			

			Video 3. Ovládání panelu Kamera a hlas (Camera and Voice) v prostředí Adobe Connect.

			5.Webinář na mobilních zařízeních – tabletech a mobilních telefonech

			Velká rozšířenost, obliba a intuitivní ovládání předurčuje i tablety a mobilní telefony k použití pro webináře. S aplikací Adobe Mobile Connect (zdarma dostupná pro iOS, Android i BlackBerry) to není žádný problém. Na tabletech můžete konferenci plně ovládat. Kromě spuštění mikrofonu a webkamery lze načíst a posouvat prezentaci, snadno anotovat přímo prstem (ovládání je lepší než na PC, Obrázek 13), spustit a vypnout nahrávání. Na mobilních telefonech je dostupná omezená sada funkcí, která je vhodná spíše jen pro účastníky (ne pro přednášející a hostitele).

			[image: ]

			Obrázek 13. Ukázka uživatelského rozhraní v tabletu. Kromě ovládání mikrofonu a webkamery si všimněte si možnosti anotovat pomocí prstu a posouvat snímky prezentace. Rovněž ovládáte všechny dostupné panely a spouštění/zastavování nahrávání.

			Velikou výhodou je skutečnost, že na tabletech není potřeba nastavovat mikrofon, kameru ani sluchátka (reproduktory). Vše je již připraveno k použití automaticky a aplikace funguje silně responzivně a intuitivně. I malá plocha obrazovky stačí k uskutečnění či absolvování kvalitního webináře. Tablety oproti stolním počítačům přinášejí větší lehkost a jednoduchost obsluhy webového setkání účastníků.

			6.Příprava na webinář

			Při přípravě na webináře nesmíme opomenout všechny aspekty organizace (obvykle veřejné) prezentace. Samozřejmostí je výběr témat, přednášejících, data konání; pro webináře specifické je zajištění technického zázemí. Pro jednoduchost uvádíme (přibližně) chronologický seznam činností, které je třeba realizovat před webinářem:

			1.	Výběr témat a přednášejících

			2.	Datum konání

			3.	Pozvánka pro účastníky (obvykle šířená elektronickou formou) – doporučujeme 2-3 e-maily před konferencí (první se základními informacemi – program, termín: cca 1 měsíc před termínem konání, registrace – dle údajů z registrace lze přizpůsobit prezentaci publiku; druhý jen registrovaným s technickými předpoklady účasti na konferenci: cca týden před termínem konání; a třetí jako připomenutí webináře se shrnutím základních faktů: den předem nebo v den konání webináře

			4.	Zajištění technického zázemí pro přednášející (mikrofon, webkamera, potřebné programové vybavení): připojení, vyzkoušení a základní seznámení přednášejících s prostředím

			5.	Zajištění hostitele konference (pomoc s provozem webináře) – nutné jen na „velké“ akce a u nezkušených přednášejících

			6.	Zajištění moderátora konference – někdy může plnit i funkci hostitele; nicméně jeho primární rolí je představit přednášející, moderovat a stimulovat diskusi + celkově řídit dramaturgii webináře

			7.	Optimalizace prezentace (převod do prostředí Adobe Connect), zjištění a uspokojení nároků přednášejícího (sdílení obrazovky, videa, otázky/ankety během prezentace …)

			8.	Připravit „plán B“ – vždy je vhodné mít záložní variantu např. ve formě spuštěného a správně vybaveného notebooku či tabletu, ideálně i s nezávislým internetovým připojením, na který můžete v případě havárie přejít. Rovněž je nezbytné mít fungující telefonní kontakt na přednášejícího, hostitele i moderátora.

			9.	Připravit si zpětnou vazbu po webináři – základní ohodnocení organizační a technické stránky webináře + výkon přednášejícího

			Příklad možného registračního formuláře a zpětné vazby po webináři – obojí zpracované pomocí volně dostupného nástroje: Google Forms najdete v příslušných odkazech.

			7.Průběh webináře

			Je-li příprava na webinář dokonalá (viz výše), bývá průběh webináře hladký. Nicméně vždy se může vyskytnout nečekaná komplikace. Nejčastěji se setkáváme s:

			7.1. Problémy s přenosem zvuku (někdo neslyší, není slyšet) – viz tento postup.

			7.2. Přednášející je slyšet a slyší, ale zvuk se trhá, má zpoždění, „nedá se poslouchat“.

			1.	Vypněte video (webovou kameru), je-li to možné, sdílení obrazovky.

			2.	Vypněte všechny programy, které potřebují internetové připojení (e-mail, synchronizační aplikace typu DropBox, OneDrive, GoogleDrive, …, Facebook, chatovací aplikace, Skype …).

			3.	Nastavte šířku pásma v konferenční místnosti na nižší úroveň (LAN->DSL->Modem; viz Obrázek 3).

			4.	Vypněte nepoužívané aplikace.

			5.	Vypněte a zapněte prohlížeč.

			6.	Zkuste jiný prohlížeč (Internet Explorer, Firefox).

			7.	Restartujte počítač.

			8.	Přejděte na jiný počítač/na jiné internetové připojení.

			7.3. Role ve webináři (lidé nezbytní k zajištění průběhu webináře)

			•Přednášející (diskutující) – nezbytná komponenta webináře :-), základní úlohu není třeba rozebírat. Ve webináři někdy může zajišťovat celý provoz, včetně základního technického zabezpečení, administrativní podpory (registrace, pozvánky), moderování diskuse a řešení problémů během webináře. Většinou je však vhodné mít pro webináře i další členy týmu, jinak hrozí, že výkon přednášejícího bude výrazně ovlivněn dalšími úkoly.

			•Administrativně technická podpora (Hostitel) – obvykle zajišťuje péči o účastníky (registrace, připomínání, informování ev. základní nastavení prostředí u účastníků), ad hoc vzniklé problémy během webináře, přiřazování rolí ve webinářové místnosti, podpora po webináři, zpětná vazba, management záznamů (spouštění, vystavování …).

			•Moderátor – uvádí přednášejícího, představuje účastníky, rozpoutává a řídí diskusi, upozorňuje přednášejícího na dotazy účastníků. Často je moderátorem odborník, který se přednášenému tématu věnuje a sám je schopen klást otázky v diskusi a ev. je i zodpovídat.

			•Správce – je zodpovědný za serverovou část prostředí – samotnou instalaci Adobe Connect, řídí zatížení serverů, restarty … u větších akcí je vhodné mít minimálně kontakt, který bude schopen „ihned“ řešit případné problémy.

			7.4. Základy práce s webinářovým prostředím Adobe Connect

			Již jsme si popsali některé funkce AC (průvodce nastavením zvuku, ovládání zvuku a panel ovládající webkameru). Nyní se zaměříme na prezentační a komunikační funkce prostředí. Obecně se prostředí AC skládá z jednotlivých funkčních součástí, tzv. panelů. Mezi základní panely patří právě Kamera a hlas, panel Účastníci, Chat a panel Sdílení (Obrázek 14). Panely lze libovolně přesouvat, skrývat, některé lze duplikovat – vše řídí Hostitel místnosti z menu Panely. Velkou výhodou je, že můžeme v jednom webináři použít více rozmístění těchto panelů (tzv. Uspořádání plochy). Je pak možné rychle přepínat mezi rozložením optimalizovaným pro úvodní informace a seznámení účastníků, rozložením vhodným pro prezentaci a např. rozložením určeným pro diskusi a zpětnou vazbu.
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			Obrázek 14. Panely Adobe Connect rozmístěné na pracovní ploše.

			7.4.1. Panel účastníci
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			Obrázek 15. Panel účastníci přehledně zobrazuje různé role (na obrázku je hostitel, přednášející i uživatel), umožňuje hostiteli přiřazovat role, přidělovat mikrofon a kameru (na obrázku přiděluje hostitel „Honzovi z Prahy“), upravovat informace účastníkovi a rozdělovat účastníky do skupin. Zároveň je centrem, kde se zobrazují statusy účastníků: jedna z oblíbených forem zpětné vazby účastníků. („Uživatel z Brna“ se směje.) Rovněž je patrná aktivita mikrofonu – kdo mluví, tomu ikonka mikrofonu bliká.

			Status (emotikony) mohou účastníci měnit na horním panelu (napravo od ikony kamery)
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			Ikonky dávají přednášejícímu i účastníkům velmi rychlou a efektivní zpětnou vazbu.

			7.4.2. Panel chat

			Chat patří k nejspolehlivějším a nejefektivnějším prostředkům komunikace během webináře. Dovoluje mnoha účastníkům najednou (stručně) vyjádřit názor, sdílet zkušenosti, dojmy, lze do chatu psát odpovědi na otázky přednášejícího. Oproti hlasové komunikaci je použitelný za každých okolností, nepotřebuje někdy technicky náročné naladění mikrofonu a má velkou kapacitu. (U větších webinářů je nepředstavitelné, že by větší množství účastníků mohlo smysluplně využívat možností hlasové komunikace). Praktické je, že napíšete-li do chatu webový odkaz, bude po odeslání aktivní (a účastníci na něj mohou jednoduše kliknout).
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			Obrázek 16. Chat – lze nastavit barvu písma a zlepšit tak orientaci v příspěvcích, je možné zvětšit písmo a obsah chatu poslat e-mailem.

			
				
					
						
					
				

			

			Video 4. Možnosti nastavení panelu Chat

			7.4.3. Panel Sdílení

			Standardní výbavou všech videokonferenčních prostředí je nějaký způsob sdílení prezentace, často i anotování a sdílení obrazovky. Všechny tyto funkcionality najdeme u Adobe Connectu. Použití je intuitivní, základní nabídku rozbalíte kniknutím na šipku vedle „Sdílení obrazovky“ (Obrázek 17). Základní použití panelu Sdílení popisuje Video 4. Nezapomeňme, že sdílení obrazovky lze použít jen s nainstalovaným doplňkem Adobe Connect Add-in. Sdílení obrazovky je také výrazně náročnější na datový přenos (internetové připojení) než předvádění do AC nahrané prezentace.
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			Obrázek 17. Panel sdílení  - hlavní menu

			
				
					
						
					
				

			

			Video 5. Použití panelu Sdílení. Ve videu nepopisujeme použití Tabule, které je obdobné jako anotování do prezentace, jen pozadí je bílé, bez předpřipraveného obsahu a slouží spíše k vytváření obsahu ad hoc nebo k zápiskům a brainstormingu.

			7.4.4. Panel anketa

			Při webinářích (a nejen při nich :-) je velmi častým problémem pasivita publika. Navíc přednášející publikum nevidí a nemůže okamžitě sledovat účinek svého počínání (jestli usínají nebo se směji vtipu nebo se soustředí na něco úplně jiného…). Nástroje na zapojení účastníků jsou tedy velmi vítané. Základním prostředkem pro tento účel je chat (viz tam). Nicméně pro lepší strukturování zpětné vazby a např. testování znalostí publika se lépe hodí specializovaný panel – Anketa (Obrázek 18). Oproti chatu bývá účast v anketě větší, zejména u znalostních otázek: v panelu anketa nevidí ostatní účastníci jméno respondenta, a jak odpovídal (na rozdíl od chatu).
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			Obrázek 18. Přidání a základní možnosti panelu anketa. Anketní otázky je vhodné připravit předem a následně buď průběžné vkládat z „Prostoru pro přednášející“ nebo umístit na některé z uložených uspořádání plochy. Odpovědi na anketu mohou být formou výběru (jedna možnost nebo vícenásobný výběr) nebo krátká odpověď. (Tento typ je velmi efektivní, snadno s ním zjistíte znalosti účastníků, ne všechny však donutíte k aktivitě).

			7.4.5. Prostor pro přednášející

			Pokud chcete během webináře dynamicky přidávat anketní otázky nebo obrázky, zvukové soubory, videa…, má Adobe Connect elegantní řešení: prostor pro přednášející (Obrázek 19).

			[image: ]

			Obrázek 19. Prostor pro přednášející. Hostitelé jej mohou zobrazit pomocí menu Konference -> Zobrazit oblast pro Přednášející a pak je oblast patrná v pravé části prostředí (červeně orámovaná). Praktická je zejména jako zásobárna aktivit, které chcete během webináře použít nebo jako prostor pro poznámky přednášejícího. Uživatelé objekty ukryté v prostoru pro Přednášející nevidí, dokud je Hostitel nepřetáhne do konference.

			7.4.6. Další panely

			Adobe Connect nabízí mnoho dalších standardních panelů a navíc je možné získat (zdarma nebo placené) nestandardní panely, které dále rozšiřují možnosti prostředí. Ze standardních panelů vyjmenujme:

			•Poznámky (jednoduchý textový editor umožňující živě zapisovat během webináře nebo účastníkům nabídnout text ke zkopírování …),

			•Soubory (chcete-li nabídnout účastníkům soubory ke stažení – např. PDF verzi prezentace nebo pracovní listy),

			•Webové odkazy (panel, kde si můžete připravit odkazy, které chcete během webináře použít; pokud webový odkaz přes tento odkaz otevřete, otvírá se všem účastníkům v jejich internetových prohlížečích).

			Další panely najdete např. na této stránce: http://www.adobe.com/cz/products/adobeconnect/apps.html. 

			7.5. Nahrávání webináře a práce se záznamy

			Z každého webináře může být pořízen záznam. Spouští jej Hostitel z menu Konference -> Vytvořit záznam konference. Záznamy jsou pak dostupné z menu Konference -> Informace o konferenci -> záložka Záznamy (pozor – NE „Nahraný obsah“!; Obrázek 20). Fakt, že se webinář nahrává, lze snadno sledovat v pravém horním rohu, kde se objeví červené kolečko „Nahrávání“, přes které mohou Hostitelé záznam řídit (pozastavovat a ukončit):

			[image: ].

			Všechny panely budou v záznamu stejně velké, jako byly při nahrávání. Pokud je tedy při nahrávání malý panel (obrázek z) webkamery, bude takový i na záznamu. Bez možnosti zvětšit. Výjimkou je panel Sdílení, který lze i v záznamu zvětšit na celou obrazovku.

			[image: ]

			Obrázek 20. Záznamy webináře. Kliknutím na zámek ve sloupci Přístup lze záznam zveřejnit (ev. i opatřit heslem). Každému záznamu je přiřazena webová adresa, kterou pak můžete sdílet. Pomocí dalších funkcí prostředí Adobe Connect lze záznam nasdílet jen definované skupině uživatelů (např. studentům jedné fakulty apod.). Zatím jsou záznamy nekompatibilní s mobilními zařízeními (vyžadují Flash Player). Z menu Akce můžete záznam upravit nebo stáhnout.

			Stažení záznamu webináře je zdlouhavé (trvá stejně dlouho jako samotný záznam), výsledek není příliš kvalitní (malé rozlišení …) a je třeba na počítači během stahování zakázat šetřiče obrazovky a vypínání disků. Alternativně lze celý záznam velmi rychle stáhnout v plné kvalitě pomocí modifikované adresy záznamu – za adresu záznamu dáte „/output/jmeno_souboru_k_ulozeni.zip?download=zip“ a spustíte v prohlížeči. Např. může vypadat taková adresa pro stažení záznamu takto: https://el.lf1.cuni.cz/nejaka_cisla_pismena/output/Zaznam_konference.zip?download=zip. Po rozzipování se však objeví celá řada souborů – záznam je složen z jednotlivých panelů a lze jej využít jen po částech (např. použít jen video nebo jen zvuk).

			Případná editace záznamů je velmi hrubá a probíhá on-line. Nelze od ní očekávat přesné sestříhání (např. přeřeků a podobných kosmetických nedostatků). Rozhraní editoru je jednoduché a intuitivní – kromě primitivního nástroje na střih obsahuje praktický nástroj na vytváření záložek. Ty pak mohou delší záznam vhodně zpřehlednit (Obrázek 21).

			[image: ]

			Obrázek 21. Editor záznamů. Při záznamu se automaticky indexují události jako je změna snímku prezentace (jen u nahraných prezentací, ne u sdílení obrazovky), příspěvky do chatu nebo zapnutí/vypnutí kamery či sdílení. Zápisky do chatu lze kreativně využít pro vytvoření jednoduchého obsahu (záložek) záznamu již během nahrávání webináře.

			8.Mýty spojené s použitím webinářů

			8.1. Uspořádání webináře je technicky náročné.

			Není. Obvykle stačí běžné vybavení a trocha nastavení. Náročnější je spíše naučit se využívat výhod webináře a kompenzovat jeho nevýhody. K tomu může pomoci tento materiál a hlavně vlastní zkušenosti.

			8.2. Uspořádání webináře je finančně náročné.

			Pro akademické pracovníky je Adobe Connect k dispozici zdarma. Náklady na pořádání webináře jsou obvykle nižší než na prezenční ekvivalent.

			8.3. Pokud budu prezenční akci přenášet on-line pomocí webináře, přijde mi prezenčně méně lidí.

			Posluchači jsou obvykle konzervativní, a kdo měl v úmyslu přijít prezenčně, ten přijde. Možnost účastnit se on-line spíše cílí na ty, kteří by prezenčně nepřišli, ale on-line vysílání jim pomůže překonat některé bariéry (mohou jen omezený čas; nejsou si jisti, jestli to „za to stojí“).

			8.4. Dám-li k dispozici záznamy přednášek/webinářů, nikdo na další přednášku na stejné téma nepřijde.

			Pokud je přednášející přítomen „na živo“ (on-line nebo prezenčně), je to pro posluchače velká výhoda (jak z hlediska možnosti diskuse, tak i z důvodů lepší koncentrace). Z teorie efektivního učení plyne, že ideálně připravený student je ten, který již zná přibližně 90% probírané látky. Předem nastudované nahrané prezentace mu k tomuto (vysněnému) cíli mohou pomoci. Strach z toho, že studenti již budou vše znát předem, není na místě. (U běžné prezentace nepřesahuje retence informací 10-20% probírané látky.)

			(Footnotes)

			1	 pro posluchače jde o rychlost stahování (download), pro přednášející (vysílající) rychlost nahrávání (upload)
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