Anleitung , Videokonferenzen mit WebEx”

Einleitung

Was ist eine Videokonferenz?

Eine Videokonferenz bildet 3 wesentliche elektronische Bereiche der beruflichen
Kommunikationstechnik ab:
- Sprachkommunikation
Diese kann man vergleichen mit einer herkdmmlichen Telefonkonferenz — nur das
Sprache und Ton liber das Internet zwischen Notebooks, Tablets oder Smartphones
erfolgt.
- Bildlibertragung
Die beteiligten Personen kénnen sich wahrend der Kommunikation live sehen.
Dadurch flieRen wie im persdnlichen Gesprach Einfllisse (iber Mimik und Gestik in die
Diskussion mit ein.
- Dokumenten-Betrachtung
Uber die gemeinsame Sicht auf den Bildschirm eines Teilnehmers kdnnen
Dokumente, Webseiten, etc. diskutiert werden.

Was ist WebEx?

WebEXx ist eines der professionellen Videokonferenzsysteme und wird von der Firma CISCO
angeboten. Neben den o.g. Moglichkeiten einer Videokonferenz bietet dieses System
zusatzlich die Moglichkeit, dass sich Teilnehmer, die gerade keine WebEx-Software nutzen
koénnen, einfach per Telefonnummer in die Konferenz einwahlen. Natirlich kénnen diese
dann nur sprachlich an der Konferenz teilnehmen.

Wie ist WebEx strukturiert?

Benutzer:

- Person mit einem ,persénlichen Raum*
Diese Benutzer konnen Meetings planen oder zu diesen einladen

- Registrierte Teilnehmer
Diese kénne sich am System anmelden und bekommen den Uberblick zu allen
Meetings, bei denen sie Teilnehmer sind.

- Gaste
Dies sind Personen, die liber eine E-Mail-Adresse zu einzelnen Sitzungen eingeladen
werden kdnnen.

Meetings:
- Spontane Meetings
Per E-Mail werden die Teilnehmer in den Raum einer Person eingeladen
- Geplante Meetings
Die Teilnehmer erhalten eine Termineinladung zu einem Meeting als E-Mail, der
virtuelle Raum steht zu Beginn der Sitzung den Teilnehmer automatisch bereit.



Funktionen fir den Organisator (Benutzer mit einem virtuellen Raum)

Ubersichtsseite (iber Meetings

Im System registrierte Personen erreichen tber https://awo-ww.webex.com nach
Anmeldung die Ubersicht tiber ihre Meetings.
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Uber , Weiter Methoden zum Beitreten erhilt man eine Ubersicht tiber die grundsétzlichen
Zugriffsmoglichkeiten auf den persénlichen Raum.

Personlicher Raum von Andreas
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https://awo-ww.webex.com/meet/andreas.schroeder

itere Methoden zum Beitreten

Meeting starten

Anstehende Mex

10:00 - 13:00
Mo., 16. Mérz
14:00 - 17:00

Mo., 16. Marz

Meeting-Kennnummer: 847 555 740

Uber Videosystem beitreten

Wahlen Sie andreas.schroeder@awo-ww.webex.com und geben

Sie Ihre Gastgeber-PIN ein 3313.
Sie kénnen auch 62.109.219.4 wahlen und lhre Meeting-
Nummer eingeben.

Uber Telefon beitreten

+49-619-6781-9736 Germany Toll
+44-20-7660-8149 United Kingdom Toll
Zugriffscode: 847 555 740
Gastgeber-PIN: 3313

Globale Einwahlnummern

Andreas Schroder



Spontane Meetings

Uber , Meeting starten” wird zunichst die Verfiigbarkeit der Technik (Bild und Ton) in einer
Vorschau angezeigt.

[ ] Q@ cisco Webex Meetings

Personlicher Raum von Andreas Schroder

Meeting starten

$J Videosystem ve... 4)» Computer fiir Audio verwenden ~ <]) Interne Lautspr...

Uber erneuten Klick auf ,,Meeting starten” wird die Sicht in den persdnlichen Raum
ermoglicht.
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Uber das 3-Punkt-Menii erfolgt die Einladung weiter Teilnehmer.
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Uber ,,Einladen und erinnern“ werden weitere Personen hinzugefiigt.

. . Einladen und erinnern X
Einladen und erinnern X
8 % @ ‘ E-Mail Telefon Erinnern
E-Mail Telefon Erinnern
Eingeladane

Trennen Sie Adressen mit
Kommas oder Semikolons. k 1 Einladung wurde gesendet.

Verschicken Sie Einladungen mit
Ihrer E-Mail-Anwendung

Mehr Personen einladen

L ______*§
Durch Angabe der E-Mail-Adresse eines Teilnehmers wird dieser hinzugefiigt. Dieser erhalt
dann eine automatisierte E-Mail mit allen Daten zu Einwahl:
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An: edv@awo-ww.de v
Kopie: 1
Betreff: Kommen Sie in meinen personlichen Raum. ‘
Von: Andreas Schroeder - broedschroed@icloud.com
Hallo,

Treffen Sie mich jetzt in meinem Personlichen Raum.

WEBEX-MEETING BEITRETEN
webex i | 847 555 740

- UBER TELEFON BEITRETEN

e +49-619-6781-9736 Germany Toll

1 +44-20-7660-8149 United Kingdom Toll
Zugriffscode: 847 555 740

Globale Einwahinummern:
https://awo-ww.webex. p p idg i in.do?si
wwéserviceType=MC&ED=922599537&tolIFree=0

EINSTIEG UBER EIN VIDEOKONFERENZ-SYSTEM ODER EINE ANWENDUNG

Wahlen Sie sip:: com

Sie kdnnen auch 62.109.219.4 wahlen und lhre Meeting-Nummer eingeben.

Sie kdnnen dem Meeting nicht beitreten?
hitp: 0 i icle/WB;

tp: Cisco.
WICHTIGER HINWEIS: Beachten Sie, dass dieser Webex-Service eine Funktion bietet, mit der Audi und andere { der
Sitzung aufgezeichnet werden kdnnen. Solche Aufzeichnungen kdnnen im Falle eines Rechtsstreits herangezogen werden. Wenn Sie diesem
Meeting beitreten, erklaren Sie sich isch mit einer igH i g eil Wenn Sie nicht mit einer Aufzeichnung

einverstanden sind, &uBern Sie Ihre {ber dem des i oder nehmen Sie nicht an der Sitzung teil.




Sobald der Teilnehmer sich eingewahlt hat, startet die Konferenz.
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Freigabe des Bildschirms

Uber den Meniipunkt ,Freigabe” kann tiber den Punkt , Desktop” der eigene Bildschirm fiir
alle Teilnehmer sichtbar gemacht werden.

Inhalt freigeben X

Desktop

Fir Text und Bilder optimierenv ©

o | ﬂ
Safari Cisco Webex Meefing: Chat Parallels Desktop
Microsoft OneNote Microsoft Wbrd Microsoft Excel KyPass

Bei freigegebenem Bildschirm erscheint eine Information am oberen Bildschirmrand...

Sie geben gerade |hren Bil... O &
R —— v

M

= ﬂ Die Teilnehmer sehen jetzt, was Sie zurzeit freigeben.
¥ Bewegen Sie die Maus iiber den Bereich oben, um auf
die Steuerungen zuzugreifen, mit denen Sie die
Funktion zur Freigabe beenden konnen, sehen
konnen, wer am Meeting teilnimmt, und vieles mehr. I

... beim Uberfahren mit der Maus erscheint ein Menij, tiber das die Freigabe wieder beendet
werden kann.

[J Freigabe beenden 0 D~ 2 VA 95 D )

Unterbrec... Freigeben —Zuweisen Video Teilnehmer Chat Kommenti... Mehr

Sie geben gerade Ihren Bil... O 3 .



Geplante Meetings

Uber , Termin ansetzen” in der Home-Ansicht des Portals, kann ein zukiinftiges Meeting
geplant werden.

Ein Meeting ansetzen Meeting-Vorlagen ~ Webex Meet
Meeting-Typ Webex Meetings Pro Meeting v
* Thema des Meetings EDV-Morgen-Besprechung
* Meeting-Passwort C
Datum und Zeit Montag, 16 Mérz, 2020 08:20 Dauer: 1 Stunde 30 Minuten
< Mérz 2020 5 Zeit
8 v 20 v
Teilnehmer Dauer

1Stunde v 30 Minuten

Abgeschlossen
15 17 18 19 20 21

22 23 24 25 26 27 28

Erweiterte Optionen anzeigen

29 30 31

Abbrechen Als Vorlage speichern

Wichtig ist die Angabe des Passworts und von Datum und Zeitpunkt

Weiter unten besteht die Mdglichkeit, Informationen zum Meeting anzugeben.

Teilnehmer Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons
ramona.stahl@awo-ww.de < Jelena Scheidt 0, <
martin.richter@awo-ww.de < Christoph Schenkel 0 <

anna-janine.bruxmeier@awo-ww.de

Erweiterte Optionen anzeigen

Audioverbindungsoptionen b
Tagesor “
Meeting-Tagesordnung 1. Fortsetzung Rollout Notebooks fiir mobiles Arbeiten
2. Test und Doku zu WebEx
3. Tickets-Status
%
Ansetzoptionen 1.4

Abbrechen Als Vorlage speichern




Wichtig: Soll sich das Meeting wiederholen, also mit den gleichen Teilnehmern stattfinden,

kann man es als Vorlage sichern.

Als Vorlage speichern

EDV-Homeoffice|

Speichen Sie lhre aktuellen Einstellungen fiir das
Ansetzen von Meetings, um diese als Vorlage fiir
zukiinftige Meetings zu verwenden. Wiederholte
Einstellungen werden beim Speichern einer Vorlage
nicht beriicksichtigt.

Als Standardvorlage speichern

Abbrechen

Nach Speicherung erhilt man eine Ubersicht tiber die Sitzungsdaten. Die Teilnehmer haben

diese automatisch als Termin-Einladungs-E-Mail erhalten.

EDV-Morgen-Besprechung bz 0
Ausgerichtet von Andreas Schréder

08:20 - 09:50 \ Montag, 16. Mérz 2020
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Meeting beginnen v

Meeting-Informationen

Meeting-Link: https://awo-ww.webex.com/awo-ww/j.php?
MTID=mc35e0ebb92e0ce0a73060e02c3cb2b74

Meeting-Kennnummer: 841 498 254

Passwort: Apfel1234

Gastgeber-Kennnummer: 133244

Tagesordnung: 1. Fortsetzung Rollout Notebooks fiir mobiles Arbeiten

2. Test und Doku zu WebEx
3. Tickets-Status

Weitere Methoden zum Beitreten

Uber Videosystem beitreten  Wihlen Sie 841498254@awo-ww.webex.com
Sie kénnen auch 62.109.219.4 wahlen und lhre Meeting-Nummer
eingeben.

Uber Telefon beitreten +49-619-6781-9736 Germany Toll
+44-20-7660-8149 United Kingdom Toll

Zugriffscode: 841 498 254

Globale Einwahinummern

Wer ist eingeladen?

Geben Sie zum Einladen des Teilnehmers eine E-Mai
Christoph Schenkel
Jelena Scheidt
anna-janine.bruxmeier@awo-w...
martin.richter@awo-ww.de

ramona.stahl@awo-ww.de




Funktionen flr den Gast (eingeladener Benutzer)

Teilnahme mit dem Notebook

Durch Aufruf des Links zur Teilnahme am Meeting aus der Einladungs-E-Mail fiihrt beim
ersten Mal, also einmalig, zur Aufforderung des Downloads der WebEx-Software.

N
cisco Webex

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das
Symbol Downloads, und installieren Sie

e & die webex.exe-Datei.
Personlicher Raum von Andreas Schréder ©

" -2
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Sie méchten folgende Datei 6ffnen:
¥ webex.exe

Vom Typ: Binary File

Installieren Sie dig (v rermemecon App und starten Sie

Méchten Sie diese Datei speichern?
pbbrechen

Treten beim Download der App Schwierigkeiten auf? Treten Sie iber Ihren Browser bei.

Warten Sie auf den Download? Laden Sie die App erneut herunter.

Dies Software wird installiert — es werden keine Admin-Rechte benétigt.

Q Cisco Webex Meetings

Treffen Sie sich von Angesicht zu
Angesicht. Egal, wo Sie sich aufhalten.




Nach der Installation der Software gibt der Gast seinen Namen und seine E-Mail-Adresse an:

2020-03-15

2020-03-1 2020-03-15¢

Q Cisco Webex Meetings

Personlicher Raum von Andreas Schroder

schroeder

Weiter

Sie haben bereits ein Konto? Anmelden

Weitere Methoden zum Anmelden

G a1 6

Die Information Uber ,,Neuerungen” kann libersprungen werden (ist ja alles neu).

Neues Fenster fiir Audio- und Videovorschau

Sie kénnen nun lhre Audio- und Videoeinstellungen priifen und
anpassen, bevor Sie dem Meeting beitreten.

Cisco Webex Meetings

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio Teilnehmer Meeting Hilfe

2 Andreas Schoder Gosioever # 2 )

Durch Bewegung der Maus Uber das Fenster, erscheinen die Meni-Buttons.



Gast-Teilnahme mit Smartphone bzw. Tablet

Durch Aufruf des Meeting-Raums aus der Mail heraus...

20:549 ol T @)

< Eingang Vv

@ Andreas Schroder 20:54
An: a.schroeder@broed.de >

Kommen Sie in meinen personlichen
Raum.

alval
cisco’ Webex

Treffen Sie mich jetzt in meinem

ting-Nummer eingeben.

Bendtigen Sie Hilfe? Gehen Sie zu hiip

W <K

.. wird die Moglichkeit der direkten telefonischen Teilnahme angeboten. Sinnvoller ist die
verlmkte Installation der WebEx-App — dies ist nur einmalig notwendig.

20:54 1 o :
<« Mail ol = @ ‘333"?51 T .
AA @ awo-ww.webex.com & { Heute
Cisco Webex Meetings Cisco Webex Meetings
o Laden Sie fiir das volle Meeting- > Videe Conterencing
Erlebnis die App herunter.
M
Persénlicher Raum von 41 % K ko3 15 4+
Andreas Schroder
Neue Funktionen Versionsverlauf

Version 40.2.0 Vor 1W.
Q,, Anrufen: 49-619-6781-9736 bei der Einri von Siri-

+Unterstiitzung fiir das Senden von Kommentaren bei einer

Bildrate von 30 Bildern von Sekunde Mehr
Tippen Sie, um dem Meeting nur per Telefon beizutreten. Es
konnen Telefongebiihren anfallen.
Vorschau
United Kingdom Toll: 44-20-7660-8149 - —_— i -
& O © Meine Mee

oder

Donnerstag, 9. Mai 2019

900 Webex Mobile Me;
Uber installierte App beitreten
M m

1030 Teambericht

e? Besprecl
4 17:00 hung mit

Guten Morgen,
Barbara.

Freitag, 10. Mai 2019

1030 Qualitétssicherung

1130 Teambericht

Meeting beitreten
1630 Wochentliches Ein|

< ® 4 S <& Q

Heute Spiele Apps Arcade




Nach der Installation sollte der Aufruf aus der E-Mail erneut erfolgen. Damit erscheint dann
ab jetzt immer automatisch die WebEx-App.

Cisco Webex Meetings
Ich habe die Servicebedingungen und
Datenschutzbestimmungen gelesen
und akzeptiere sie.

Nutzungsbedingungen lesen

Datenschutzbestimmungen lesen

Ich akzeptiere nicht

G

Durch Angabe seines Namens und der E-Mail-Adresse gelangt man in den Raum.

Meeting beitreten
Méochten Sie Persénlicher Raum von
Andreas Schroder als Gastteilnehmer
hinzufligen? Geben Sie Ihren
Anzeigenamen und lhre E-Mail-
Adresse ein.

‘ Schréder
Landreas.schroeder@lwo-ww.dd [x]

Abbrechen ‘

awelizuilon
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Der Zugriff auf Mikrofon, Kamera und Benachrichtigungen sollte erlaubt werden.

+Webex Meet” mochte auf
das Mikrofon zugreifen

Hinterlassen Sie in Meetings einen
bleibenden Eindruck.

Nicht erlauben

+Webex Meet” méchte auf
deine Kamera zugreifen

Nutzen Sie lhre Kamera, um sich von
Angesicht zu Angesicht zu sehen.

Nicht erlauben

21:01v
<« Mail

Q Andreas Schréder (Gastgeber) o
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