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Veranstalter – TH Wildau Webex Teilnehmer einladen und Meeting 

durchführen 
 

Voraussetzungen:  

Für 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 Benutzeroberfläche. 

 

In der oberen Menüleiste haben Sie viele Möglichkeiten Einstellungen vorzunehmen. 

Wählen Sie „Teilnehmer“ aus und gehen Sie anschließend auf „Einladen und erinnern“.  

 

Es öffnet sich ein neues Fenster.  
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Dort können Sie an bis zu 100 Teilnehmer gleichzeitig eine Einladung per E-Mail verschicken. 

Zusätzlich können Sie bereits eingeladenen Teilnehmer eine Erinnerungs-E-Mail schicken.  Wenn Sie 

alle eingetragen haben klicken Sie auf „Senden“. 
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Schritt 2: Alternative 1: Teilnehmer zum Meetingtermin einladen 
Sollten Sie ein Meeting für einen späteren Termin ansetzen wollen, so können Sie dies über  „Termin 

ansetzen“ tun. Zugleich können Sie an diesem Punkt  bereits Nutzer per E-Mail einladen.  

Im untenstehenden Bild sehen Sie eine Beispielkonfiguration für ein Testmeeting.  Im rotmarkierten 

Bereich können Sie die E-Mail-Adressen der Teilnehmer, voneinander mit Kommata oder Semikolons 

getrennt,  eintragen 
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Schritt 3: Alternative 2: Meetingtermin nachbearbeiten  
Sie können noch einmal an einem Termin Konfigurationen vornehmen in dem Sie auf den Namen 

Ihres Meetings klicken. (rotmarkierter Bereich)  

 

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

können weitere E-Mail-Adressen eintragen werden. 
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Schritt 4: TH Wildau Webex Meeting Termin starten 
Kehren Sie zur Startseite zurück, 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“. 

 

Schritt 4.1: TH Wildau Webex Meeting zulassen 
Haben Sie auf „Starten“ oder auf „Meeting beginnen“ geklickt, öffnet sich ein neues Fenster. 

Klicken Sie auf „Zulassen“. 

 

 

  

https://th-wildau.webex.com/
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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 grünen Button „Meeting starten“(4). 

 
Starten Sie das Meeting mit den grünen Button „Meeting starten“ (4). 

Schritt 4.3: TH Wildau Webex Meetingraum 
Sie betreten nun Ihren Meetingraum und sehen ungefähr die Ansicht wie im nachfolgendem Bild. 
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Schritt 4.4: TH Wildau Webex Meetingraum Erklärung 

 

 

1. Option: eigenes Audio stumschalten  

2. Option: Webcam deaktivieren  

3. Option: Inhalte freigeben  

4. Option: Meeting aufzeichnen  

5. Option: weitere Einstellungen …  

6. Option: Meeting beenden oder Sitzung schließen 

7. Option:  Teilnehmerliste schließen oder öffnen  

8. Option: Chat schließen oder öffnen  

9. Option: Bereichsoption 
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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. 

 

 

Schritt 4.6: Cisco Webex Bildschirm präsentieren/freigeben 
Sie können über die Meetingoption (rotmarkiert) „ Inhalte freigeben“ Ihren Desktop mit der 

beispielsweise gestarteten PowerPoint-Präsentation zur Ansicht allen Teilnehmenden freigeben. 
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Schritt 4.7: Cisco Webex Meeting präsentieren 
Haben Sie Ihren Desktop mit der gestarteten Präsentation freigeben, wird auch die allgemeine 

Meetingansicht.  

 

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

 

 

Schritt 5: TH Wildau Webex Abschluss 
Sie haben erfolgreich ein Meeting erstellt, Teilnehmer eingeladen und Ihre Präsentation/ Ihr Meeting 

durchgeführt.  


