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Wersja 1.4
Skrocona instrukcja obstugi Webex dla Nauczyciela

Instrukcja pozwala zapoznac sie uzytkownikowi z podstawowymi funkcjami systemu Webex.
Aby moc z niej skorzystacé nalezy posiadac aktywne konto w systemie (opis zgodnie z
Instrukcja aktywacji Webex dla Nauczyciela).

UWAGA: Istnieje mozliwos¢ (zaleca sie) instalacji aplikacji (klienta) Webex Meetings poprzez
jego skopiowanie na lokalny dysk ze strony https://www.webex.com/downloads.html i
uruchomienie. Klient Webex upraszcza wiele operaciji takich jak planowanie lekcji, dystrybucje
zaproszen, przypomnienia nadchodzacych spotkan itp.. Integruje sie rowniez z klientami
poczty e-mail np.: Outlook.

Prace z systemem Webex zaczynamy od zalogowania sie do wtasnego profilu. Profil ten jest
generowany podczas zaktadania konta w systemie Webex (patrz Instrukcja aktywacji Webex
dla Nauczyciela).

Generalnie kazdy z Nauczycieli powinien posiadac profil uzytkownika, aby mogt planowac |
zarzadzan spotkaniami Webex, nagraniami, itp...

Logowanie do swojego profilu:

Na stronie https://www.webex.com klikamy na link ,Sign in”, a nastepnie wybieramy Webex
Meetings.

P | © & nhttps://wwwwebex.com
————————

- O W | Q szuka Y M@ éE

ou're new to remote work, we're here to make the change easy - keeping you connected to your team.

» Check out our Webex guides for Users and

x Products v+ Webex Devices Learn v

Q

Webex Meetings

Plans & Pricing (QQ  Host Join

o' -

Webex Teams

My Account

Bringing you face-to-fac ous teamwork in one place. Maodify your subscription, see ac

Fig. 1 Ekran poczatkowy portalu Webex.com

1. Pojawi sie okno logowania. Po wprowadzeniu adresu e-mail, ktéry postuzyt do kreowania
profilu Webex klikamy Next.

Signin
Your email address

Don't have a Webex Meetings account? Sign up

Fig. 2 Webex — strona logowania do profilu
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2. Wprowadzamy hasto ktérego uzylismy do kreowania profilu Webex. Klikamy przycisk Next

Sign in

Password

Forgot Password?

Fig. 1 Webex — strona logowania do profilu — wprowadzenie hasta

3. Po poprawnym wprowadzeniu hasta system przeniesie nas do ekranu gtdwnego systemu

Webex.

0o Q. Search for meetings and recordin © ( lan \\ English QNS
a
© G (Test)'s Personal
& \WB Room

0 https:// D Y- webex.com/meet/ G IIIIINENEGED
|

@ More ways to join

®
O

Fig. 2 Webex — strona gléwna systemu. Panel sterowania

W panelu sterowania Webex gtdwnymi elementami s3:

A. Lewy pasek - dostep do wszystkich funkcji systemu
B. Gtowny panel - definicja nowego spotkania (lekcji) w systemie Webex

A Q_ Search for meetings and recordin@®  @RSElEEy
Home :
Q Meetings
'
©  [TRecoming SR (Test)'s Pe
VVWB Room
{q} Preferences
Start lekcji natychmiastowy https:// my-webex.com/meet/ @D
I]_nl] Insights © More ways to join Ustawianie terminarza lekcji
® Help
Start a Meeting Vv Schedule
i Download
D Feedback

Fig. 3 Webex — strona gléwna systemu. Panel sterowania
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UWAGA: W celu unikniecia pomytek w ustawianiu terminu lekcji/spotkan zalecane jest
ustawienie prawidtowej strefy czasowej w panelu uzytkownika (np. UTC+1). Mozna to

zrobi¢ po kliknieciu ,Preferences”:

[} Meetings
' Preferences
(© Recordings
General My Personal Room Audio and Video Scheduling Recording

0ol Insights
@ Support Time zone (UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague I v
' Downloads )

Language English v
() Feedback

Region United States v

Fig. 6. Ustawienie odpowiedniej strefy czasowej

4. lIstnieje mozliwos¢ zestawienia wideokonferencji w trybie ,ad-hoc” (przycisk Start a
Meeting)

5. Aby zdefiniowac nowy termin lekcji w systemie Webex nalezy klikna¢ przycisk Schedule.
System wyswietli definicje nowej lekcji /spotkania.

N ) Search for meetings and recordings ® English '

A ) Search for meetings and recordin ® Engish QD
® _(Test)'s Personal Schedule a Meeung Meeting templates  Webex Meetings Default
& VVD Room

: reos: QR wovex conimee QD Mesting topc Matomatyka 85
Oo

@ More ways to join
@ Meeting password KZkGThMw655
i Start a Meeting v ‘. Date and time Sunday, Mar 15, 2020 6:15 pm Duration: 1 hour Vv
O (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rome, Stockholm, Vienna v
Recurrence
Attendees
s con

Fig. 4 Ustawianie nowej lekcji

®

Dla kazdej lekgji/spotkania nalezy zdefiniowac tytut (np. Matematyka 8b)

b. Hasto spotkania system generuje automatycznie ale mozna je zmienic.

c. Wymagane jest aby zdefiniowa¢ godzine i czas trwania lekcji/spotkania w systemie
AM/PM (np. spotkanie o godz. 13:00 bedzie zdefiniowane jako rozpoczynajace sie

0 1:00 PM)
< Mar 2020 > Time
i 6 v 15 v
am @ pm
Duration
0 hours v 45 minutes

°16 17 18 19 20 21

29 30 AN

Fig. 5 Godzina rozpoczecia i dlugo$é trwania lekcji
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W polu Attendees mozemy wpisac adresy e-mail uczniow, ktorzy beda bra¢ udziat w
lekcji. Otrzymajg oni e-mailem zaproszenie z linkiem do spotkania Webex. Dodatkowo
otrzymaja tez przypomnienie o lekcji 15 min przed jej rozpoczeciem (termin
przypomnienia mozna zmienic).

Alternatywnym rozwigzaniem jest przestanie linka z zaproszeniem Webex uzywanym do
tej pory kanatem komunikacji (komunikator, e-dziennik, itp...). Proponujemy zdefiniowac
przynajmniej jeden adres e-mail, ktory otrzyma zaproszenie. Mozna np. zaprosic tylko
Przewodniczgcego klasy lub inng osobe, ktdéra przekaze to zaproszenie innym osobom z
klasy.

d. Aby zakonczy¢ definiowanie terminu lekcji wystarczy przycisnagc¢ przycisk Schedule

2neIA@gmail.com

Show advanced options v/

Cancel @ Save as template

Fig. 6 Konczenie definiowania lekcji — Matematyka 8b

e. Przykfadowa lista lekcji dla 3 przedmiotéw dla klasy 8B wyglada nastepujaco.

.
® Meetings Schedule
My Meetings 03/15/2020 - 03/21/2020 v Show past meetings
0ol
@ 6:30 PM - 7:15 PM Matematyka 8b m
G
i 9:30 AM - 10:15 AM Polski 8b m
O —
10:30 AM - 11:15 AM Angielski 8B m
! L]

Fig. 7 Lista lekcji dla klasy 8b

6. Aby wystartowac lekcje nalezy klikna¢ przycisk Start w panelu sterujgcym, a nastepnie
Start Meeting w otwartym oknie

Q Cisco Webex Meetings @ x
|

| Matematyka 8b

630 PM - 7:15 PM

WB

oo™

57 Use video system 4} Use computer for audio v & Settings

Fig. 8 Ekran startowy lekcji Matematyka 8B
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UWAGA: Webex startuje przy nieaktywnej kamerze, z ustawieniami standardowymi Audio
(zintegrowana karta dZzwiekowa, gtosniki, mikrofon). Jesli do komputera sg podtaczone
dodatkowe urzadzenia, to mozna je aktywowac zaréwno przed, jak i w trakcie trwania
spotkania/lekcji.

7. Praca z systemem Webex. Lekcja zdalna z podtgczonymi uczniami.

9 Cisco Webex Meetings - 0O X

File Edit Share View Audio Participant Meeting Help U Connected o

o} O o

uczestnlk podtaczony

L B do Audio
system wykryt

dzwiek od tego

Lista uytkownikéw uczestnika

Uwspdlnianie dokumentéw/ekranéw

/

Zakoriczenie spotkania

INao'ywanle

00000000

Fig. 9 Ekran startowy lekcji Matematyka 8B

Interfejs jest podzielony na ekran gtowny i pasek boczny prawy. Na dole ekranu gtownego
znajdujg sie przyciski kontrolne dla aktualnej sesji. Od lewej:

aktywacja/wyciszanie mikrofonu,

aktywacja/zamkniecie kamery,

uwspdlnianie (udostepnianie) dokumentdw/ekranu,

nagrywanie,

lista uczestnikow

czat grupowy i indywidualny,

- dodatkowe funkcje,

- zakonczenie spotkania/lekciji
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8. Kontrola uczestnikéw lekcji/spotkania.
a. Wyciszenie pojedynczego/wszystkich uczestnikow.
Wyciszenie pojedynczego uczestnika odbywa sie poprzez klikniecie ikonki mikrofonu
przy nazwie uczestnika.

3

v Participants (2) X .

Q
wi O S Test)
Q

Mute

Fig. 10 Wyciszanie pojedynczego uczestnika (kliknigcie na ikonie mikrofonu przy danym uzytkowniku)

Aby wyciszy¢ wszystkich uczestnikdw nalezy w listwie gornej menu klikngc Participant >

Mute All
Q Cisco Webex
File Edit Share View Audio Meeting Help
Mute Me Ctrl+M
Unmute Me Ctrl+M
Mute All
Unmute A

Mute on Entry

Entry and Exit Tone

Invite and Remind...

Copy Meeting Link

Figure 13 Wyciszanie wszystkich uczestnikow (Mute All)

b. Uwspdlnianie ekranu podczas sesji Webex

Share Content

Share .
—E

Screen 1 s

Fig. 11 Uwspdlnianie ekranu z uruchomionymi aplikacjami
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Po uwspdlnieniu dokumentu/ekranu interfejs kontrolek Webex zostaje przeniesiony do
goérnej czesci ekranu i pozostaje ukryty do momentu najechania na niego myszka.

“bor Boksa (wsboksa)

Q o)
[ stop Sharing 00 (M-~ o bij ® Q ®)
n layout Refer3 Pause Share. Assign Mute Me Record Participants Chat M
Y S coen o | @
e[ -[A A Aa- A | = 8= - 2 = 3= 3] M [ acsbcend] Assbceod. AaBbC( Assbcer Ad B AaBchDF b rome | @ o
e C
- - - - === 1=- o o3E N I | T No Spac... Heading 1 Heading 2 Titl Subtitle [=! Dictate | Webex
U-sx 2|A-2-A- |BI=S==|= o5 ormal | 1 No Spac... Heading 1 Heading itle wwite | [SIMON coiects s
5l Ediing Voice | Cisco

Font [

a
g

Skrécona-instrukcja-obstugi-Webex-dla-Nauczycielay|

Instrukcja-pozwala-zapoznac-sie-uzytkownikowi-z:podstawowymi-funkcjami-systemu-\Vebex,-Aby-moc-z-

niej-skorzystac-nalezy-posiadac-aktywne-konto-w-systemie- (opis-zgodnie- z-Instrukcja-aktywacji-WWebex-dla-

Nauczyciela).-Wszystkie-przyktady-w-instrukcji-sa-oparte-o-\\Nehex: w-przegladarce. |

UWAGA:-Istnieje-mozliwosé- (zaleca-sig)-instalacji-klienta:-\Webex: poprzez-jego-skopiowanie-na-lokalny-

dysk-i-uruchomienie.-Klient-\Webex:-upraszcza-wiele-operacji-takich-jak-planowanie-lekciji,-dystrybucje-
Fig. 12 Uwspolniony ekran z dokumentem podczas lekcji.

UWAGA: Aby przerwac¢ udostepnianie ekranu nalezy klikng¢ na pomaranczowy przycisk
Stop Sharing (po lewej stronie na ptywajacym panelu)

c. Udzielanie gtosu uczestnikom lekcji/spotkania. Podniesienie reki przez uczestnika

v Participants (2)

Q

wg o G (Test)

Fig. 13 Przyktad, gdy uczestnik lekcji/spotkania chciatby zabra¢ glos a ma wyciszony mikrofon. Podniesienie reki.

UWAGA: Prowadzacy zobaczy na prawym panelu z uczestnikami osoby, ktére chca

zabracC gtos poprzez symbol podniesionej reki.
Najechanie kursorem myszki na uczestnika i odblokowanie mikrofonu pozwala na

udzielenie gtosu.

v Participants (2) X
Q
we O G (Test)
O Host, me 3
0 G [ONN '/
'Mute-

d. Uczestnik uwspodlnia swoj ekran.
Aby przekaza¢ innemu uczestnikowi spotkania uprawnienia Prezentera nalezy

wyswietli¢ liste uczestnikow i kliknaC prawym przyciskiem myszy na danym
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uzytkowniku. Otworzy sie menu kontekstowe, z ktoérego mozna wybra¢ pozadanag
opcje.
UWAGA: W ten sam sposdb mozna przekazac uprawnienia Hosta spotkania.

Mgo e -

Assign Privileges...

Fig. 14 Przekazanie uprawnien uwspdlniania dokumentéw dla innego uczestnika.

Po przekazaniu uprawnien Prezentera wskazana osoba moze skorzystac z funkgji
uwspadlnienia ekranu (przycisk Share na jej panelu kontrolnym staje sie aktywny).

Fig. 15 Panel uczestnika ktory otrzymat mozliwo$¢ uwspdlniania dokumentu podczas lekcji — aktywny przycisk Share

9. Adnotacje (Funkcja Annotate)
Istnieje mozliwos¢ zakreslania/rysowania/dodawania notatek na udostepnianym ekranie
(warstwa ,nad” wyswietlanym dokumentem) bez edytowania samego dokumentu. Funkcja
ta jest dostepna w trakcie uwspolniania dokumentu.
Po kliknieciu na przycisk Annotate na ptywajacym panelu (u géry ekranu) pojawi sie
dodatkowy panel po lewej stronie z przyciskami do rysowania, pisania, kolorowania, itp.

Panel Annotate
Funkcja Annotate

Wskaznik (pointer) strzatka lub laser
Tekst

Linia
Ksztatty
Pisak
Wybér koloru
Usuniecie elementdw/wskaznikow
Cofnij ostatnig czynnos¢
Zrzut obecnego ekranu do schowka
Powr6t do funkgcji kursora
Fig 18. Panel Annotate z opisem przyciskow

Po kliknieciu na dany przycisk i przytrzymaniu wcisnietego klawisza myszki pojawi sie
dodatkowo okno z dostepnymi opcjami do wyboru:

. / Line
—> Arrow Pointer P cic Arrowhesd / Pen Tool

Laser Pointer BlDouble Arrowhead ¢ Pencil Tool
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(] square Shape
O Oval Shape
Vv Mark

X Mark

Wyczyszczenie wszystkich naniesionych adnotacji oraz wskaznikoéw jest mozliwe po
wybraniu opcji ,Clear All Pointers” oraz ,Clear All Annotations”, ktére pojawiaja sie po
kliknieciu ikonki gumki i przytrzymaniu klawisza:

<

10.Przekazywanie innemu uczestnikowi roli Hosta
Aby przekazac innemu uczestnikowi spotkania uprawnienia Hosta nalezy wyswietli€ liste

uczestnikow i klikna¢ prawym przyciskiem myszy na danym uzytkowniku. Otworzy sie menu
kontekstowe, z ktorego mozna wybra¢ pozgdanag opcje.

M'QO Change Role To >

Assign Privileges...

Fig. 28. Przekazywanie uprawnien Hosta innemu uczestnikowi

11.Przekazywanie innemu uczestnikowi kontroli nad ekranem Prezentera.
W trakcie uwspolniania ekranu Prezentera mozna umozliwi¢ innemu uczestnikowi:
- sterowanie klawiaturg i myszka Prezentera (np. uczen wpisuje rozwigzanie zadania na
dokumencie wys$wietlanym z komputera Nauczyciela) - opcja Pass Keyboard and Mouse
Control
- zakreslanie / rysowanie na dokumencie - opcja Allow to Annotate

Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:
1) Korzystajac z listy uczestnikéw (klik prawym przyciskiem myszy i wybor funkgii)
2) Korzystajac z ptywajacego panelu u gory ekranu (funkcja Assign)
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> Expand panel to show video

! = vite == % . -
¥ | EviEvE == 8| AsceDdEe | AistccO%e  ABbCcDC Awmoceodt AQBD( sasvceonse  aseccosee  aotbeeBire HamsCDE | 4T
B===|=v| ovBv Nemed | NoSeedm bl bestieg? e Stdth  SteEmgh.  Evghish  nmErg_ Syles  Dotate
= - = Pam
Q Search

ws. o Michal SIS ;
9 fost, me ¢
| L A e Ts -0
___________,___.——-t Pass Keyboard and Mouse Control I
Przekaz kontrole nad Allow to Annotate

klawiaturg i myszka Assion rivisoes.-

1 Unmute Al
Unmute
Pozwol kresli¢
po ekranie ot
Move to Lobby
Expel

Fig. 19. Przekazywanie kontroli innemu uczestnikowi — lista uczestnikow

O &

Chat Annotate More

(AL
[[] stop Sharing 00 (8]
Pause Share

pe O Make Presenter >

Auto Accept All Requests

= # Allow to Annotate > A Amelia QD
2 1 X 1 2 6 7 8 9 10 11 12 13 14 1 16 17
Opcja Assign wybor funkcji wybor uczestnika

|
Fig 20. Przekazywanie kontroli innemu uczestnikowi - panel plywajgcy (funkcja Assign)

12.Nagrywanie lekcji/spotkania.

Aby uaktywniC nagrywanie nalezy klikngC przycisk Recording na panelu gtownym. System

poinformuje prowadzgcego o rozpoczeciu nagrywania. Zapisywany jest obraz, dzwiek,

czat oraz lista uczestnikow.

Recorder X

Click Record to record the meeting.

00:00:00

Fig. 21 Rozpoczecie nagrywania lekcji/spotkania.

UWAGA:

Darmowe konta Webex utworzone po 18.03.2020r. oferujg jedynie mozliwos¢ nagrywania

10
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spotkan i zapisywania ich w lokalnym pliku MP4 na komputerze.

Darmowe konta utworzone przed 18.03.2020r. pozwalajg na przechowywanie nagran na
serwerach platformy Webex.

a. Zatrzymanie nagrania

Po rozpoczeciu nagrywania ponowne klikniecie na przycisk Recorder pozwala na :

- wstrzymanie nagrywania (Pause), np. gdy uczniowie pracuja samodzielnie przez kilka
minut. Nagranie moze zostac wznowione tym samym przyciskiem i bedzie zapisane w tym
samym pliku.

- zatrzymanie nagrywania (Stop). Po zatrzymaniu nagrywania kolejne nagranie w ramach
tego samego spotkania bedzie zapisane w osobnym pliku.

Recorder

T I @ Recording...

—_ 00:00:53

Stop Recording

Do you want to stop the recording?

‘N If you stop the recording and then restart at a later | Na uc
stage, a separate recording file will be created.

ic's systemt

ada To pau‘59 the re(or.dinq instead, click the Pause Instrukcj
recording button in the Recorder panel

zvk: gdarce.{

c’-(z Stop Recording Cancel go-skopi

-\Webhex: upraszcza: wiele-operacyi-takich-jak-planowanie-l¢

Fig. 22 Zatrzymanie nagrywania lekcji/spotkania.
b. Odtworzenie nagrania.

Darmowe konta utworzone po 18.03.2020r.:
Plik MP4 zapisany na dysku nalezy rozdystrybuowac do zainteresowanych odbiorcow.

Uruchomienie pliku rozpocznie odtwarzanie nagrywania.

Darmowe konta utworzone przed 18.03.2020r. :

Webex przysle potwierdzenie wykonania nagrania i jego dostepnosc¢ poprzez e-mail na
adres prowadzgcego spotkanie. Prowadzacy moze (ale nie musi) przesta¢ dalej taki mail
dla np. 0s6b ktore nie mogty wzig¢ udziatu w lekcji/spotkaniu.

UWAGA: Aby odtworzy¢ nagranie spotkania potrzebne jest hasto, ktore jest dostepne
wraz z linkiem do nagrania.

Lista nagranych spotkan wraz z odpowiednimi linkami/hastami jest dostepna na profilu
Uzytkownika w sekcji ,Recordings”.

UWAGA: Dostepnosc¢ nagrania jest uzalezniona od dtugosci lekcji. Nalezy oczekiwac iz
informacja e-mail z systemu o dostepnosci nagrania moze pojawic sie w skrzynce po kilku
minutach lub nawet godzinach.

11
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13.Zakonczenie lekcji/spotkania.
Aby zakonczy¢ lekcje/spotkanie nalezy klikng¢ na czerwony przycisk End Meeting

e @ ‘ EEnd or leave meeting

Fig. 23 Zakonczenie spotkania.

UWAGA: Po kliknieciu przycisku mamy do wyboru dwie opcije:

- Leave meeting: opusc¢ spotkanie bez zakoriczenia go (inny uczestnik przejmie
automatycznie role hosta)

- End Meeting: zakoncz spotkanie, pozostali uczestnicy nie bedg mogli sie juz
komunikowac

You can leave this meeting without ending it or end this
meeting for all participants.
Cancel End Meeting Leave Meeting
/ /
Zakoncz
spotkanie

Opusc¢
spotkanie

Fig. 24 Opuszczenie spotkania.

14.Dotgczanie do spotkania zorganizowanego przez inng osobe.

Organizator spotkania udostepnia uczestnikom link (URL), ktéry pozwala na dotaczenie do
spotkania. Do spotkania mozna dotgczy¢ na PC, laptopie, tablecie lub smartfonie.

Na PC/laptopie po kliknieciu na link do spotkania system wykryje, czy jest zainstalowana
aplikacja (klient) Webex Meetings i zaproponuje dotaczenie do spotkania w tej aplikacii.
Istnieje mozliwosc¢ dotgczenia do spotkania rowniez, gdy aplikacja nie jest zainstalowana.
W takiej sytuacji dotgczamy do spotkania za pomocg przegladarki internetowe;.

12
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Starting Cisco Webex Meetings...

Click Open Cisco Webex Meetings if you see a message from your browser.

If you don't see a message from your browser, open the desktop app.

Having trouble opening the desktop app? Join from your browser.
Don't have the desktop app? Download it now

Fig. 25. Mozliwos$¢ dotaczenia do spotkania w przegladarce internetowej

Moze sie zdarzycC, ze przegladarka zgtosi ostrzezenie, ze jest wykonywane przekierowanie -
w te] sytuacji potwierdzamy, ze chcemy przejs¢ do tej strony.

Na tablecie i telefonie po kliknieciu na link do spotkania zostaniemy poproszeni

o zainstalowanie aplikacji Webex Meetings (z App Store lub sklepu Play) - aplikacja jest
bezptatna.

Po zainstalowaniu aplikacji mozemy dotgczy¢ do spotkania.

Przyktadowy zrzut ekranu z pracy z uczniem

Webex Meetings File Edit Share View Audio Participant Meeting Window Help

DL QB 2= 100%6) = Mon23Mar 1716 Q@ =

Fx B @/ ! - BB nev | L ® @ AutcSave ® AH S U S 5 Documentd
ome Insert Draw Desi¢
@& szaloneliczby.pl/probny-egzamin-osmoklasisty-matematyka-nowa-era-2019-o... ¥ (‘a Q e o
Zadanie 5. (1pkt) W ukiadzie wspéirzednych na ptaszczyZnie zaznaczono dwa punkty: v A v — |
§ = (=2,-6) oraz T = (2, —3). Dzielg one odcinek AB na trzy réwne czesci. aste Font paragrapl
; 0,6(6) = 2/3
2 = y

Niewymierne — 0,5 qumm—

2 ' WZORY SKROCONEGO MNOZENIA

V2-1-(1+V2)=¥2-1-1-¥2=-2

(V2-1) * (1+V2) = (V2= 1) * (V2 + 1) = (V2)?— 12:

Ocen prawdziwos$¢ podanych zdar. Wybierz P, jesli zdanie jest prawdziwe, albo F - jesli jest
fatszywe.

Obie wspéirzedne punktu A i obie wspéirzedne punktu B sg ujemne.

Prawda

Odcinek AB ma diugosé 15. Page 101 Ofccs IEl R = = -
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