Consulting Coaching Training

T G 3 -
C

memecon Quickstart Webex
Hilfe fur Webex-Gaste

(Die folgende Kurzanleitung basiert auf einem WEBEX-Dokument.)

WebEX ist der effektivste Weg, sich online zu treffen — und es ist ganz leicht, daran
teilzunehmen! Bevor Sie WebEx zum ersten Mal benutzen, nehmen Sie sich ein paar
Minuten Zeit, um den Meeting-Manager herunterzuladen und sich mit den Grundlagen fir die
Teilnahme an einem Meeting vertraut zu machen.

Achtung: Bei Erstnutzung bendétigen Sie Administratorrechte zur Installation.

Zugangsalternativen:
Es gibt zwei Hauptwege, um an einem WebEx-Meeting teilzunehmen: durch Email-
Einladung, oder direkt Giber die Meeting-Center-Site des Gastgebers/Veranstalters.

Uber Email-Einladung teilnehmen:
1. Offnen Sie Ihre Email-Einladung und klicken Sie auf den JETZT am Meeting teilnehmen
Link, um am Meeting teilzunehmen. Geben Sie fir die Teilnahme an diesem Meeting folgende
2. Wenn die Seite Meeting Information erscheint, klicken Sie "™
Jetzt Teilnehmen.
Bitte beachten: Wenn Sie versuchen an einem Meeting
noch vor dessen Beginn teilzunehmen, wird in der
Statuszeile "Noch nicht begonnen” angezeigt, und Sie

Ihr Name: Teilnehmer

E-Mail-Adresse: tn@tnmail.com

Passwort: ||||||

werden gebeten, sich zur Teilnahme anzumelden, wenn Digc“btmlht:sn.:”ldt'tt‘:&
das Meeting beginnt. ==
3. Geben Sie lhren Namen und lhre Email-Adresse in das

Fenster Am Meeting Teilnehmen zusammen mit dem
Passwort ein, das normalerweise in lhrer Outlook-Termin- oder Einladungs-Email
enthalten ist.

Direkt aus der Meeting-Center-Site teilnehmen:

1. Offnen Sie Ihren Webbrowser und geben Sie die URL der Meeting-Center-Site ein:
http://memecon.webex.com

2. Kilicken Sie auf Teilnehmen und wahlen Sie auf der Seite Meetings Durchsuchen das
Meeting aus, an dem Sie teilnehmen wollen.
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JETZT am Meeting tellnehmen

Geben Sie fir die Tednahme an Secem Mesting folgends
I o0 a0

3. Klicken Sie auf den Link Jetzt Teilnehmen und geben Sie Ihren
Namen und lhre Email-Adresse zusammen mit dem Passwort in das — ‘mwme e
Fenster Am Meeting Teilnehmen ein, und klicken dann OK. Falls Sig  swtarese: vgemicn
Ihr Passwort nicht kennen, setzen Sie sich mit dem Gastgeber des R
Meetings in Verbindung.
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Audio aktivieren:

Nach der Anmeldung erscheint das Fenster Audio-
Konferenz. Es gibt zwei Arten der Teilnahme 1) Uber Mty e el PR AL i e
Computerheadset/ -lautsprecher oder 2) per Telefon. Tocfon | chunercoerneuen e ... )
1. Bei angeschlossenem Headset bzw. Mikrofon und L %%,7
Lautsprecher auf Computerheadset verwenden B
klicken. Beim ersten Mal erscheint der Audio-Wizard. [ Hich anrufen )
Auf Weiter klicken und den Benutzerfiihrung folgen.
AbschlieBend auf VVerwenden klicken. Damit ist die > Computerheadset vernwenden

Audio-Verbindung gestartet. Links oben am
Bildschirmrand erscheinen Lautstarke- [~
Mikrofonregler.

2. Im Falle einer schlechten Audio-
Verbindung ist es mdglich angerufen
zu werden. Sie benotigen dafir ein
Telefon in Reichweite des Computers.
Sie geben Ihren Landercode und lhre
Telefonnummer (ohne die erste 0).
Danach klicken Sie auf Mich anrufen. Sie werden jetzt angerufen
und wahrend Sie verbunden werden informiert Sie eine Stimme tber den Fortschritt.
Nach wenigen Sekunden werden Sie in die Konferenz eingebunden.
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Video aktivieren:
Das Video wird aktiviert durch Klicken auf den Schalter Ubertragen im Video-Fenster.

Meeting-Funktionen

Sobald Sie sich zu lhrem WebEx-Meeting hinzu geschaltet haben, stehen Ihnen viele
verschiedene Moglichkeiten zur Interaktion zur Verfligung — genau wie bei einem
personlichen Treffen. Hier finden Sie wesentliche Funktionen. Sie bendtigen keine
detaillierten Kenntnisse von Webex. Sollten Sie an detaillierteren Informationen interessieren
finden Sie diese auf der Webex-Website.

Lernen Sie Webex-Grundlagen mit der folgenden, virtuellen Quicktour kennen.

Quicktour deutsch

Die Hauptflache des Bildschirms nimmt links die Prasentationsflache ein. Dartber finden sich
die Anmerkungsfunktionen, die individuelle von dem Gastgeber zugeordnet werden kénnen
(s.u.). Rechts finden sich die wesentlichen Interaktionsbereiche: Teilnehmer, Chat (s.u.) und
Video.

Business Modeling L

Phase2 Business Model
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Das Video wird
Namen.
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aktiviert durch Klicken auf die Kamera Mein Video starten neben lhrem
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http://www.webex.com/quicktour/mc-enduser-de/?TrackID=1021282&hbxref=&goid=quick_tour_de
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Chat

Sie konnen die Chat-Funktion nutzen, um wéahrend lhres [Eoht 2 2
WebEx-Meetings einzelnen, mehreren oder allen Teilnehmern, Shitarn e o
einschlieBlich des Meeting-Gastgebers, Fragen zu stellen und o A sk an e Mestig Tenghmer,
zu beantworten oder Anmerkungen zu machen. o ks o e cting Teochmer

1. Klicken Sie auf die Registerkarte Chat um das Chat-Fenster S vt s eptarn e

zu Offnen

2. Wahlen Sie die Person oder Personen aus, mit denen Sie

chatten wollen: \ (i)
Alle Teilnehmer: Ihre Anmerkungen oder Fragen kénnen von Sbeercen | o s tememer ||

samtlichen Teilnehmern gesehen und beantwortet werden (jeder
kann lhre Diskussion mitverfolgen)

Veranstalter: Chatten Sie nur mit dem Gastgeber direkt, z. B., wenn Sie sich von einem
Meeting friiher verabschieden mussen oder eine bestimmte Frage stellen mdchten, ohne die
Ubrigen Teilnehmer stéren zu wollen.

Einzelperson: Wenden Sie sich mit Ihrer Frage oder Anmerkung vertraulich an nur einen
Meetingteilnehmer (niemand anders kann Ihren Dialog sehen)

3. Klicken Sie auf das Feld "Chat” am unteren Ende des Chat-Fensters, schreiben Sie lhre
Nachricht und klicken dann auf Senden.

Anmerkungen machen

Um Ihre Kommunikation zu visualisieren, verwenden Sie die Anmerkungs-Funktion, mit der
Sie den Blick auf eine spezifische Information auf dem Bildschirm lenken kdnnen, die einer
Hervorhebung oder Klarung bedarf. Anmerkungsfunktionen sind auf Ihrer WebEx Menuleiste
enthalten. Diese werden vom Gastgeber kontrolliert und kénnen bei Bedarf vom Gastgeber
aktiviert werden.

= Zeiger: Klicken Sie wahlweise an irgendeinem Punkt auf dem Bildschirm, um den Zeiger
zu setzen. Klicken Sie auf die Loschfunktion, um Ihren Zeiger zu entfernen.

—

Text: Ermdglicht Thnen, Notizen oder Anmerkungen zu schreiben

& Textmarker: Zeichnet dicke, fettgedruckte Linien, um die Aufmerksamkeit auf einen
bestimmten Bereich auf dem Bildschirm zu lenken.

/" Bleistift: Zeichnet diinne Linien, um einen Punkt zu betonen oder ein Diagramm zu
erstellen.

U Kreise & Quadrate: Klicken Sie hier, um zur Hervorhebung runde, elliptische,
quadratische oder rechteckige Umrisse
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