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Veranstalter — TH Wildau Webex Teilnehmer einladen und Meeting
durchfihren

Voraussetzungen:

Flr das Arbeiten mit der TH Wildau Webex ist es zwingend erforderlich, dass Sie Mitarbeiter oder
Student der Technischen Hochschule Wildau sind und einen Account der TH Wildau verwenden.

Sie haben sich erfolgreich auf der TH Wildau Webex Webseite angemeldet und entweder ein
Meeting bereits gestartet oder einen Meetingtermin festgelegt. (s. Dokumentation: [2] Veranstalter
Cisco Webex Meeting erstellen und starten).
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Schritt 1: Teilnehmer einladen in das laufende Meeting

Sie haben erfolgreich das Meeting gestartet und sehen jetzt eine neue Benutzeroberflache.

(@ Cisco Webex Meetings (9 Meeting-Info ~ Menaleiste verbergen A

Verbunden » - 0O X
Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Vided eeting Teilgruppen Hilfe
v Teilnehmer (1) x
Q 1=
MY D =
Alle st \alten St altung fir ..
§ Stummschalten ~ [k Video stoppen ~ (™) Freigeben (©) Aufzeichnen . & Teilnehmer (O Chat
In der oberen Mendiileiste haben Sie viele Moglichkeiten Einstellungen vorzunehmen.
Wahlen Sie ,, Teilnehmer" aus und gehen Sie anschlieBend auf ,,Einladen und erinnern®.
Q Cisco Webex Meetings (D Meeting-Info Meniileiste verbergen
Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video IMeeting Teillgruppen Hilfe
———
Meinen Ton aus Strg+M
Alle stummschalten
Stummschaltung fir alle aufheben
Stummschalten bei Beitritt
¥ Ton beim Eintreten und Verlassen
| Einladen und erinnern... |
Meeting-Link Kopieren
¥ Jeder kann teilen Strg+Alt+5
Berechtigungen zuweisen... Strg+kK
Rolle andern in r
Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
Veranstalter TH Wildau Webex Teilnehmer einladen und Meeting veranstalten
Revision 2020-10-12 Hochschulrechenzentrum der TH Wildau

Seite 2



Technische
Hochschule
Wildau
Technical University

‘ B of Applied Sciences
WILDAU

Dort kénnen Sie an bis zu 100 Teilnehmer gleichzeitig eine Einladung per E-Mail verschicken.
Zusatzlich kdnnen Sie bereits eingeladenen Teilnehmer eine Erinnerungs-E-Mail schicken. Wenn Sie

alle eingetragen haben klicken Sie auf ,, Senden”.

Einladen und erinnern *

& O]

Telefon Erininern

E-M

Eingeladene:

vorname.nachname@th-wildau.de ©

suppnr'tcenter@Th—wildau.del

Carmiln

Versenden Sie Einladungen mit lhrer ...
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Schritt 2: Alternative 1: Teilnehmer zum Meetingtermin einladen
Sollten Sie ein Meeting fiir einen spateren Termin ansetzen wollen, so kénnen Sie dies Uber ,, Termin
ansetzen” tun. Zugleich kénnen Sie an diesem Punkt bereits Nutzer per E-Mail einladen.

Im untenstehenden Bild sehen Sie eine Beispielkonfiguration fir ein Testmeeting. Im rotmarkierten
Bereich kdnnen Sie die E-Mail-Adressen der Teilnehmer, voneinander mit Kommata oder Semikolons
getrennt, eintragen

co Webex
=
)]
3 Home L
— —— e ———
B Meetings
) Aufzeichnungen Meeting-Typ Webex Meetings Pro Meeting
% Einstellungen ) -
*Thema des Meetings Test Meeting
0 Uberblick
* Meeting-Passwort PxZ9gE2N2SM [
J Support
Datum und Zeit Mittwoch, 21 Okt., 2020 13:45 Dauer. 1 Stunde
+  Downloads
(UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
) Feedback
ol
© Teinehmer vorname.nachname@th-wildau.de

supportcenten@ih-wildau.de ¢ hife@th-wildaude 3

Frweiterte Dnlinnen anzeinen
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Schritt 3: Alternative 2: Meetingtermin nachbearbeiten

Sie kdnnen noch einmal an einem Termin Konfigurationen vornehmen in dem Sie auf den Namen

Ihres Meetings klicken. (rotmarkierter Bereich)

Deutsch  Marius v/

A Home
() Meetings
© Autzeichnungen Personlicher Raum von Marius Mller ©

MM itps://th-widau webex.comimeet/markus musBler Fiir Sie ist die Remote-Arbeit
& Einstellungen VIV noch neu?

@ Weitere Methoden zum Beitreten Sehen Sie sich bewahrte
0ol Uberblick - Vorgehensweisen fur ein optimales
Meeting-Erlebnis an

3
@ support Mosting startsn Tormin ansetzen O
' Downloads ¢ = .8
(D Feedback

Letzte perséniiche Riume

Anstehende Meetings 9

06:45 - 07:45 Test Meeting Uberblick

1l

Im Bereich ,,Wer ist eingeladen?” sehen Sie alle bisher eingeladenen Teilnehmende. In dem Textfeld

kénnen weitere E-Mail-Adressen eintragen werden.

alvaln
cisco Webex

Deutsch

Marius v/

B Meetings
< Zuriick zur Meeting-Liste
(© Aufzeichnungen

. . _ f . -

Einstellungen Test Meeting 07/ 0 Wer ist eingeladen?
0ol Uberblick Ausgerichtet von Marius Miiller

06:45 - 07:45 | Dienstag, 13. Okt. 2020
@ Ssupport (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
V  vomame nachname@th-wildau....

L Downloads " .
- Meeting beginnen
(> Feedback

Meeting-Informationen

Maetina-| ink httns:/fth-wildan wehex cam/th-wildan
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Schritt 4: TH Wildau Webex Meeting Termin starten

Kehren Sie zur Startseite zuriick, indem Sie auf der linken Seite auf ,Home“ klicken.
Oder gehen Sie auf https://th-wildau.webex.com/

Beginnen Sie Ihr Meeting mit einem Klick auf den Button , Starten”.

i
sisco Webex

“ Home Q. Nach Meetings und Aufzeichnungen suchen @ Deutsch | Marius v

] Mestings

@ Aufzsichnungen Personlicher Raum von Marius Miller ©

£ Einstellungen [\\ ,-‘"1 ’\] htps://mariusmueller.my.webex.com/meet/marius.muelier g

tall Uberblick @ Weitere Methoden zum Beitreten Installieren Sie die Cisco Webex

{elll

= Meetings-App, um sich auf lhr

(@ Support anstehendes Meeting vorzubereiten.
PP Meeting starten Termin ansetzen

' Downloads Herunterladen

(=) Feedback

Anstehende Meetings

20:05 - 21:05 Test Meeting

Schritt 4.1: TH Wildau Webex Meeting zulassen

Haben Sie auf ,Starten” oder auf ,Meeting beginnen” geklickt, 6ffnet sich ein neues Fenster.
Klicken Sie auf ,, Zulassen”.

Cisco Webex Meeting starten

Mdchten Sie Cisco Webex Meeting starten, um diesen Link von
amariusmueller.my.webex.coms aufzurufen?

O wbximmer dffnen: Links

Zulassen l Ablehnen I
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Schritt 4.2: TH Wildau Webex Meeting starten

Die Cisco Webex Desktop-App startet automatisch. Nehmen Sie Ihre Audioeinstellungen (1);
Kameraeinstellungen (2) und virtuellen Hintergrund (3) in dem unten gezeigten neuen Fenster vor.
Starten Sie das Meeting mit den griinen Button ,,Meeting starten”(4).

() Cisco Webex Meetings @

Marius Miiller's Personal Room

Ei Vorsch: # Hintergrund andem I8 §
gene Vorschau 3 Lautsprecher und Mikrofon x

Lautsprecher
Systemeinstellungen verwende.. Test
Ausgangspegel

Ausgangslauts...

Mikrofon
Sturnmschaltung Systemeinstellungen verwende... v Test
aufgehoben, Video an
- Eingangspegel

Eingangslautst

Lautstirke automatisch anpassen

Status der Stummschalten-Schaltfliche mit dem Mikrc
Musikmodus @

53 Mit Videosystem verbinden 4% Audio: Computer-Audio ~ 1' 8 Lautsprecher und Mikrofon test... I

@ Stummschalten 2 (0 Video stopp.

Starten Sie das Meeting mit den griinen Button ,,Meeting starten” (4).

Schritt 4.3: TH Wildau Webex Meetingraum
Sie betreten nun Ihren Meetingraum und sehen ungefdhr die Ansicht wie im nachfolgendem Bild.

() CiscoWebex Mectings (O Mecting-Info  Mendlciste verbergen ~ Verbunden =

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen Hilfe

| ~ Teilnehmer (1) s

Q Suche =

M% £ Marius Maller
Gastgeber, ich

Marius Muller
Gastgeber, ich

1 Alle stummschalten Stummschaltung far ...
> Chat X
> Protokolle x
> Umfragen x
@ Stummschalten ~ [#b Video starten ~ () Freigeben @ Aufzeichnen . ol
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Schritt 4.4: TH Wildau Webex Meetingraum Erklarung

1 2 3 4 5 6 78

§ Stummschalten  ~ [k Video starten ~ (™) Freigeben (® Aufzeichnen . g O -

1 Optlon eigenes AUdiO StUmSChaIten Sie verwenden den Computer fiir Audio

4] Audio wechseln
2. Option: Webcam deaktivieren

Videosystern

3. Option: Inhalte freigeben
5] Mit einem Videosystem verbinden
4. Option: Meeting aufzeichnen

Meeting-Optionen

5. Option: weitere Einstellungen ...
(®) Meeting sperren

6. Option: Meeting beenden oder Sitzung schlieBen
S Einladen und erinnern

7. Option: Teilnehmerliste schlieen oder 6ffnen

& Meeting-Link kopieren

8. Option: Chat schlieRen oder 6ffnen 5

9. Option: Bereichsoption © Aufzeichnen E °
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Schritt 4.5: Cisco Webex Meeting mit Teilnehmern

Ist ein Teilnehmer dem Meeting beigetreten wird dieser im Bereich , Teilnehmer” angezeigt, Wenn
Sie diesen Bereich aktiviert haben.

(Q Cisco Webex Meetings @ Meeting-Info  Menileiste verbergen ~

Verbunden = - O X
Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen Hilfe

~ Teilnehmer (1)
Q

M © Marius Mller
Q  Gastgeber, ich

Alle stummschalten Stummschaltung fir ...

> Chat x
> Protokolle *
> Umfragen x
@ Stummschalten ~ [0 Video starten ~ (M Freigeben (© Aufzeichnen ‘

Schritt 4.6: Cisco Webex Bildschirm prasentieren/freigeben

Sie kdnnen Gber die Meetingoption (rotmarkiert) ,, Inhalte freigeben” Ihren Desktop mit der
beispielsweise gestarteten PowerPoint-Prasentation zur Ansicht allen Teilnehmenden freigeben.

() Cisco Webex Meetings (@ Meeting-Info  Menleiste verbergen A Verbunden
Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen Hilfe
 Teilnehmer (1) %
Q =
Maller
Inhalte freigeben X |y ich
Far Text und Bilder optimieren v O
Bildschirm 1 Bildschirm 2
—_— ——————
T Start [ Microsoft Word(2) @ Firefox % Clover
e Paint O CiscoWebexMe.. [ Microsoft Outlook [ Einstellungen
halten Stummschaltung far
@ Stummschalten ~ (71 Video starten ~ (") Freigeben (® Aufzeichnen . &L Teilnehmer () Chat
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Schritt 4.7: Cisco Webex Meeting prasentieren
Haben Sie lhren Desktop mit der gestarteten Prasentation freigeben, wird auch die allgemeine
Meetingansicht.

[Fegabebeen. | m

Sie geben diesen Bildschiem frei
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Cisco Webex Videokonferenzen
Konto einrichten

Hochschulrechenzentrum 12.10.2020

Schritt 4.8: TH Wildau Webex Meetingeinstellungen
Am oberen Rand des Desktops finden Sie dann noch mehr Einstellungsmoglichkeiten.

- e = -
E] Freigabe been... ” ” ]~ = U

Unterbrechen Freigeben Zuweisen Mich stumms_ Rekorder Teilnehmer Chat Kommentieren Mehr

cben diesen Bildschirm frei

[5) Protokolle /

noll Umfragen

Sie g

Option ,Alle stummschalten” v
Bereiche verwalten...

Meeting sperren

Einladen und erinnern...

Meeting-Link kopieren

Meeting-Info...

Anzeigen v
Audio wechseln...

Kamera...

Virtuellen Hintergrund andern...

Mit einem Videosystem verbinden..,

Integritdtsprifung v

Meeting beenden

Schritt 5: TH Wildau Webex Abschluss
Sie haben erfolgreich ein Meeting erstellt, Teilnehmer eingeladen und lhre Prasentation/ Ihr Meeting
durchgefihrt.
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