BENUTZERHANDBUCH

Verizon Net Conferencing VerizoNbusiness

Advanced und Customized Net Conference
Powered by Cisco WebEx Technology
Meeting Center

Aktivieren von Verizon Advanced und Customized Net Conference (nur beim ersten Mal)

Rufen Sie http://e-meetings.verizonbusiness.com auf.
Waébhlen Sie den Link fur die Anmeldung ,Manage My Meetings" (Meine Konferenzen verwalten).

e  Geben Sie lhren Benutzernamen und Ihr Kennwort ein. (Hinweis: Wenn Sie keinen Benutzernamen und kein
Kennwort fiir ,Manage My Meetings* (Meine Konferenzen verwalten) haben,
klicken Sie auf den Link ,Need to Register* (Anmeldung erforderlich) und befolgen einfach die Anweisungen.)
Wabhlen Sie die Registerkarte ,NET CONFERENCING*.
Klicken Sie unter ,Advanced or Customized Net Conference Anwendungen“ (Anwendungen von Advanced oder
Customized Net Conference) auf den Link ,Meeting Center Pro*.

e Speichern Sie die URL unter lhren Favoriten.

Bei zukinftigen Besuchen kdnnen Sie weiter Giber ,Manage My Meetings" (Meine Konferenzen verwalten) auf ,Advanced and
Customized Net Conference” (Advanced und Customized Net Conference) zugreifen
oder die URL direkt von Ihren Favoriten aus 6ffnen und sich anmelden:

e Advanced Net Conference: https://van.webex.com

e  Customized Net Conference: ttps://<firmenname>.webex.com

INSTANT MEETING RESERVED RESERVED VIDEO
SUBSCRIPTIONS | NET CONFERENCING | alipio cALLs CONFERENCES. MY IDENTITY MESSAGES

Instant Net Conference

To begin an Instant Net Conference now, click on the arrow under Start Meeting. You must agree to the User Terms in the pop-up
box that follews. Te View, Update or Delete a subscription, click on the Meeting Number.

Meeting Meeting Meeting Meeting Leader Start Features
Number Description Passcode Type
74208 All Purpose Weeting WebEx EVAD ] =8

Io.access aspaciti ian, plaase chonsa ane ot tha following:

Advanced Net Conferencing Applications
Meeting Center Pro

Ci ized Net C

Meeting Center Pro

My WebEx (Mein WebEX)

Verwenden Sie die Registerkarte My WebEx (Mein WebEx), um Ihr Profil, die Audiokonteninformationen, Kontakte usw.
einzurichten oder zu &ndern. Sie kdnnen auf der Registerkarte ,My WebEx" (Mein WebEXx) auch lhre Konferenzen starten, auf
lhre Berichte zugreifen, an Schulungen teilnehmen oder sogar Unterstiitzung anfordern. My WebEx (Mein WebEXx) enthalt die
folgenden Kategorien am linken Rand:

&3 vy Mosings My WebEx Meetings

A g:’:::"‘i“i” Took @ Gotn My Parsanal Meeting itoom [ Start a One Click Mesting
)y Computers
Ay Files
-.'?Iy Contacts 4 June 17, 2009 k j

5D ety Prafile
& ey Audio

Daity Weekly Montkiy All Mestings

) vy Repors
A Training
B suppon
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My Profile (Mein Profil)
.My Profile* (Mein Profil) enthalt Ihre persdnlichen Konteninformationen. Sie kdnnen die Rickruffunktion wahlen und festlegen,
welches Telefon Sie in erster Linie zur Teilnahme an der Telekonferenzkomponente lhrer Konferenz verwenden werden.

My WebEx Profile

* Denotes a Required Field
Personal Information

User name:

First name: -

Last name: -

Email address: *
Billing Code:
Address1
Address2:
City
State/Province:
ZIP/Postal cade:

Countryfregion: | United States of America -

Offce phane: Countriegion  Number (with arearcity code) Callbak
!
Gl phons: E“aﬂdv_sgm Humber (with areafcity code)

Gountrgregion  Humber Quith areafoity sode)
Alternate phone 1 |

Countrregion  Mumber aith areafoity code)
Alternate phone 2: ]

My Audio (Mein Audio)
e  Mit ,My Audio“ (Mein Audio) kénnen Sie Ihr Abonnement fur Instant Meeting-Audiokonferenzen beim Meeting

Center einrichten.

Blattern Sie nach unten zu Teleconferencing Accounts (Telekonferenzkonten).

Klicken Sie auf Add teleconferencing account (Telekonferenzkonto hinzuftigen).

Geben Sie die Daten Ihres Instant Meeting-Abonnements fiir Audiokonferenzen ein.

Kostenlose Einwahlnummer, gebihrenpflichtige Einwahinummer, Gastgeber-Zugangscode, Teilnehmer-

Zugangscode

e  Mit ,My Audio* (Mein Audio) kénnen Sie bis zu drei verschiedene Instant Meeting-Nummern eingeben, die als
separate Konten gespeichert werden.

e Hinweis: Wenn Sie nicht tber eine gebihrenpflichtige Nummer verfligen, geben Sie Ihre kostenlose Nummer
ein. Lassen Sie das Feld fir die gebihrenpflichtige Einwahlnummer nicht leer.

e Klicken Sie auf OK.

My WebEx Profile welcome,

Teleconferencing Accounts
Up to ing accounts can be added to your profile.

Add telecanferencing accoun
e ——

A Add Teleconferencing Account - Microsoft Internet Explorer provided by Verizon [ (3]

Add Teleconferencing Account
CountrRegion Area of city code: Humber.
Toll-free call-in number: ]

CountrRegion Area or sity code: Humber
Toll call-in nurmber: 7

Host access code:

Attendee access code:

My Reports (Meine Berichte)
Nutzungsberichte fiir lhre Konferenzen sind fur die vorhergehenden drei Monate verfuigbar.
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Startseite des WebEx Meeting Centers

Auf der Meeting Center-Startseite kdnnen Sie Konferenzeinstellungen vornehmen, Hilfe erhalten und Konferenzen veranstalten.
Jeder Bereich bietet zusatzliche Optionen, um Ihre Einstellungen weiter individuell anzupassen.

Meeting Center %)

New User Reference

Join an Unlisted Meeting

Select Language

Attend a Meeting To join an unlisted meeting, type the meeting number that your
host gave to you, then click Join Now.

w Host a Meeting

Schedule a Meeting Meeting humber:
My Meetings
One-click Meeting n
© Join Mow
My Recorded
Meetings
w Setlp

Meeting Manager

Prefarencas

My Profile
w Support
User Guides
powered
Dovmloads \j
Training
Contact Us Copyright 2006 Verizon

webEx Privacy | WebEx Terms of Service

Set Up (Einrichtung)

e ,Set Up“ (Einrichtung) bietet Optionen zur individuellen Anpassung und Berichtsanzeige mit den folgenden
Funktionen:

e Meeting Manager - Zur Teilnahme an einer Konferenz missen Sie die Meeting Manager-Software auf lhrem
Computer einrichten. Wenn Sie zum ersten Mal eine Konferenz planen, starten oder an einer Konferenz
teilnehmen, startet Ihre Konferenzservice-Website das Einrichtungsverfahren. Um Zeit zu sparen, kdnnen Sie
Meeting Manager jedoch jederzeit vor dem Planen oder Starten einer Konferenz bzw. vor der Teilnahme an einer
Konferenz einrichten.

e Preferences (Einstellungen) - ermdglicht Ihnen, lhre Praferenzen fir lhre Startseite und lhre Zeitzone individuell
anzupassen.

e My Profile (Mein Profil) - ermdglicht Ihnen die individuelle Anpassung lhrer persénlichen Informationen, lhres
BegriufRungstexts und lhrer Audiokonferenz-Informationen.

Meeting Center (%)

New User Reference

Jeoin an Unlisted Meeting

select Language

Attend a Meeting Ta jain an unlisted meeting, type the meeting number that your
host gave to you, then click Join Now.

w Host a Meeting
Schedule a Meeting Meeting number:
My Meetings
One-tlick Meetin -
¢ Join Mow
My Recorded
Meatings
w Set Up
Meating Manager
Preferences
My Profile
w Support
User Guides

Downloads

Teaining

Contact Us Zapyright 2006 Verizon
WebEx Privacy | WebEx Terms of Service
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Preferences (Einstellungen)

Die Dropdown-Auswahl auf der Startseite umfasst:

e Join an Unlisted Meeting (An einer nicht aufgelisteten Konferenz teilnehmen)

e My Scheduled Meeting (Meine geplante Konferenz)
e  Start an Instant Meeting (Ein Instant Meeting starten)

Zeitzone

Sprache:
e  Englisch
Spanisch
Deutsch
Koreanisch
Vereinfachtes Chinesisch
Schwedisch
Japanisch
Traditionelles Chinesisch
Franzosisch
Italienisch

Standort:

e USA
Australien
Kanada
Franzosisches Kanada
Frankreich
Deutschland
Neuseeland
Schweden
Schweiz
GB

Set your preferences for this Web site

Home page: | Joinan Unlisted Meeting v
Time zone: | GMT-05:00, Eastern Standard Time (New York)
Language: | English hd

Locale: LS. v

Note: Changing the locale affects the display of session times, dates, currency, and numbers.

Support

Mg

VerizoNbusiness

e ,Support bietet die erforderliche Hilfe, Schulung und Unterstiitzung fiir die Einrichtung lhres Kontos. Zu

den Support-Funktionen gehdren:

e User Guides (Benutzerhandbuch) - User Guides sind verfligbar, um lhnen bei der Einrichtung, Planung

und Verwaltung lhrer Internetkonferenzen zu helfen.

e Downloads - Downloads and Plug- Ins sind fiir Meeting Manager, Productivity Tools, Webex Universal

Toolkit und Recorders and Players verfligbar.

e Training (Schulung) - Zugang zu Training Live-Sitzungen sowie zu einer Reihe von Tutorials

Contact Us (Kontakt) -- Contact Us Informationen zur technischen Unterstiitzung sowie nitzliche

Dokumente und Plugins.
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Join an Unlisted Meeting
New User Reference
Select Language
Attend a Meeting Ta join an unlisted meeting, type the mesting number that your

host gave to you, then click Join Now.
w Host a Meeting
Schedule a Meeting Meeting number:
My Meetings

One-Click Meeting

My Recorded
Meetings

w Setlp
Meeting Manager
Preferences

My Profile

w Support
User Guides
Downloads
Training

Contact Us

Copyright 2006 verizon
WebEy Privacy | WebEx Terms of Service

Host a Meeting (Eine Konferenz veranstalten)

Nt

VerizoNbusiness

,Host a Meeting“ (Eine Konferenz veranstalten) bietet drei Optionen zur Vereinfachung lhrer Konferenzplanung:
e Schedule a Meeting (Eine Konferenz planen) - umfasst einen ,Quick Scheduler” (Schnellplaner) und einen

LAdvanced Scheduler* (Erweiterter Planer) zum Planen und Starten von Konferenzen.
e My Meetings (Meine Konferenzen) - fiihrt eine vollstandige Liste lhrer Konferenzen auf.

One-Click Meeting (One-Click-Konferenz) - ermdglicht Ihnen, eine Verkniipfung zu Ihrer Konferenz
einzurichten, die von hier, von lhrem Desktop oder von Microsoft Office aus verwendet werden kann. Die
Funktion ,,One-Click Meeting" (One-Click-Konferenz) bietet eine der beiden Mdglichkeiten, um eine Meeting
Center-Konferenz schnell zu starten. Die andere ist das Schnellplanungs-Tool. Diese Anleitung erlautert
lhnen das Planungs-Tool fir den ,Quick Scheduler* (Schnellplaner).

Join an Unlisted Meeting

New User Reference

Select Language

Attend a Meeting Ta join an unlisted meeting, type the meeting number that your
host gave to you, then click Join Now.
w Host a Meeting
schedule a Meeting Meeting number:
My Meetings
One-tlick Meeting
Jain MNaw
R (LJsin Mo |
Meetings
w SetUp

Meeting Manager
Preferences
My Profile

w Support
User Guides
Downloads
Training

Contact Us

Meehng Center L™

Pawered
wehex
—

Copyright 2006 Verizon
WebEx Privacy | WebEx Terms of Service

Schedule a Meeting (Eine Konferenz planen)

e Schedule a Meeting (Eine Konferenz planen) umfasst einen ,,Quick Scheduler* (Schnellplaner) und einen

LAdvanced Scheduler* (Erweiterter Planer) zum Planen und Starten von Konferenzen.

e Klicken Sie im Bereich ,Host a Meeting" (Eine Konferenz veranstalten) auf ,Schedule a Meeting“ (Eine

Konferenz planen).

Quick Scheduler (Schnellplaner):
e Geben Sie Folgendes ein:
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Konferenzthema

Kennwort (Es muss mindestens 6 Zeichen lang sein.)
Datum und Uhrzeit mit Zeitzone

Namen der eingeladenen Teilnehmer

Wabhlen Sie Ihre Audioinformationen.

Klicken Sie auf ,Change audio option (Audiooption &ndern), um die Audioeinstellungen
einzurichten.

Klicken Sie auf START NOW (Jetzt starten).

Oo0oo0oo0oo0oo

(o]

Schedule a Meeting

To sol advancid mosing opfions, go o Advanced Scheduler ?
“ Raquirad Fiald
« Topie: inski's mesting
* Password; * Confirm password:

Tiacking codes:  Billing Code - V3?5437 Select nacking code...
Date: | Ocwober v |1 v [2008 » j
Time: 5 % 00 % Cam @pm  Eastemn DT
Dusation:  The % Dmin %

saating will continua uetl hast ands .

Amendees: |<Separate email addresses vith a Use address book...
comma or semicolon>

[ Send a copy of the imvitation email to me

Audio opfions:  Teleconfnning Sis Change audio option...

[ Cancel | [ Seve astemplate...

Change audio option (Audiooption dndern)

e  Sie koénnen die Art und Weise @ndern, wie lhre Teilnehmer sich in die Audiokomponente der Konferenz
einschalten, und Sie kdnnen Ihre Audio-Konteninformationen andern. Anderenfalls gelten die
Standardeinstellungen von ,My Audio” (Mein Audio).

Audio Options (teleconference settings)
Teleconference: & Teleconferencing Service
O Attendees call in
@ Account 1 (& Attendees receive call back (call-in is alsa available)
Allow access to teleconference via global numbers

Call-in toll free number1-866-555-1111
Call-in number 1-210-555-1111

Host access code: 131

Attendee access code 509

Edit...
) Other teleconfarence semvice
© Nane
Entry and exit tone:

Teilnehmer-E-Mail
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B (Forward to attendees) Please join now, meeting in progress: General - Message (HTML)

i Fle Edt View Insst Format Tools Actions Help  Adobe FDF

§Repiy | iRenlyto Al | g Forwsrd | 0 [ ¥ 505 X | & - # -A’\J&:I@!

&
@
Subject: (Forward ko attendses) Pleass join nov, meeting in progress: General

#wx® oy can forward this email invitation to attendees ****
Hello,
Please join my meeting that is currently in progress.

Taopic: General

Date: Wednesday, June 17, 2009

Tirme: 3:17 pro, Eastern Daylight Time (Mew York, GMT-04:00)
Meeting Number: 347 459 737

Meeting Password: festing

To join the online meeting (Now from iPhones too!)

1. Go to https: /frzga-dev.webex com/vzga-devie php? AT =MIBEventD=11154
2. Enter your name and email address.

3. Enter the mesting password: testing

4. Click "Join Mow",

5. Follow the instructions that appear on your screen.

To view in other time zones or languages, please click the link:

fifns dvega-dev webey commfena-de /o nhn2a T =MIBEventiD=11154

To join the teleconference only

Prowide your phone number when you join the rmeeting to receive a call back. Alternatively, you can call:
Call-in tol-free number (Yerizon-UAT): 1-8668193336 (US)

Call-in number (¥erizon-UAT): 1-2103393977 (US)

Shiow global nurmbers:

Attendee access code: 803 443 6

For assistance

1. Go to hitps:/Azga-dev.webhes. com/vega-dev/inc

2. on the left navigation bar, click "Suppart”.

Advanced Scheduler (Erweiterter Planer):
Klicken Sie auf der Registerkarte ,Schedule a Meeting" (Eine Konferenz planen) auf Advanced Scheduler (Erweiterter
Planer).

Schedule a Meeting St options wsing emplate: | [Meetos Cemer Defaull]

* Wegired ikl
* Menting toplc: | Ganarsl

© Pammwnrd:  sessses * Confirm password: | seseses

Dates | June <[25 =20 = 31
Time: [12 %W » Cam @pn  HowYork Time

Duration: |1 he % Omin

Maating will canbinua unbl hast ands it

Anpndess: |cSeparate email addresses uwith a Use address boak...
eomma or semicelons

=] Send & copy of the imdtation amail fo me

Audio optians:  Telecebuncing Serce  Change audin aptian...

Sire as lemglale SCHEDULE MEFTING

Die Funktion ,Advanced Scheduler* (Erweiterter Planer) bietet zusétzliche Konferenzoptionen, einschlie3lich:
e  Ein Feld fir erforderliche Informationen

Datum- und Uhrzeiteinstellungen

Telekonferenzoptionen

Teilnehmer einladen

Registrierung

Tagesordnung und BegriRungsoptionen

Konferenzoptionen

Teilnehmerrechte

Uberpriifung

Required Information (Erforderliche Informationen)
e Ein Konferenzthema und ein Kennwort sind erforderlich, bevor Sie auf die Seite ,Date & Time" (Datum und
Uhrzeit) zugreifen kénnen.
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Sie kdnnen auBBerdem lhren internen Kontrollcode eingeben.

L]

e Bis Sie das Datum bzw. die Uhrzeit &ndern, zeigt die Schaltflache unten auf dem Bildschirm ,Start Now*
(Jetzt starten) an.

e Wenn Sie sich entscheiden, auf die Schaltflache ,Start Now" (Jetzt starten) zu klicken, beginnt Ihre
Konferenz sofort.

e Um eine Konferenz zu einem spateren Termin zu planen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Date & Time*
(Datum und Uhrzeit).

Required Information Set options using [Meeting Center Default] ~
Return to Quick Scheduler
* Cpiredliit) Required Information
# Meeting topic: ‘Genera\ "
Date & Time
Listed on calendar
Teleconference
Delete frorm My Meetings when completed
. Imvite Attendees
+ Meeting password: ‘-nnn |
+ Confirm password: [eneenee | Registration
Agenda & Welcome
Meeting Options
Attendee Privileges
Review
[ Cancel | [_Saw as template ] S SlEEA TS

Date & Time (Datum und Uhrzeit)

. Die Funktion ,Date & Time* (Datum und Uhrzeit) erméglicht Ihnen, das Datum und die Uhrzeit Ihrer
Konferenz sowie eine geschétzte Dauer einzugeben. Zu den Einrichtungsfunktionen gehéren:

e Meeting Time (Konferenzuhrzeit) - Wahlen Sie die Konferenzuhrzeit sowie ,AM“ (vormittags) oder ,PM*
(nachmittags). Die Zeitzone des Konferenzleiters ist die Standardeinstellung.

e Wabhlen Sie ,Plan meeting time zones" (Zeitzonen der Konferenz planen). Wahlen Sie die Zeitzonen fir Ihre
Teilnehmer und klicken Sie auf ,Select Time" (Uhrzeit wahlen).
Estimated Duration (Geschéatzte Dauer) - Wahlen Sie die Dauer der Konferenz in Stunden und Minuten.
Recurrence (Haufigkeit) - Die Option, lhre Konferenz téglich, wochentlich, monatlich oder jahrlich stattfinden
zu lassen. Die Standardeinstellung ist ,None“ (Keine) fur eine einmalig stattfindende Konferenz.

e Einschaltzeit der Teilnehmer - Wéahlen Sie, wann die Teilnehmer sich in die Sitzung einschalten kénnen
sollen. Die Standardeinstellung ist finf Minuten.

e  Email reminder (E-Mail-Erinnerung) - Wéhlen Sie dies, um eine E-Mail-Erinnerung an alle Teilnehmer zu
versenden.

e Wenn alle Einstellungen vorgenommen wurden, klicken Sie auf Next (Weiter).

Date & Time Set aptions using template: | [Mesting Coner Dufaclt] »
Retum 1o Quick Sehedulur (I
Meoting dase: ﬁ 00 - j Regutred infoemation
eyl Dt & Time.
Tokeconfarance
[rrmpe—
ci] es ¢4 aleo tenn
Rusgists ation.
Exsimatd duration: 1 % Qrwin =
Agenda & Wirdcome
Emadl reminden 15 ¥ mnutas hedore mesting starts
Racurramce: & None O Daly O Weekdy O Monthty O Yaarly Mt Optans
Aendes Frikeges
Revwew A0 pen [ W0 o
[(Gancol | [ Sew antompiee_ | N EEEETE T [(SeleciTime ] [Concal

Teleconference (Telekonferenz)
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e Wabhlen Sie das Optionsfeld ,Teleconferencing Service* (Telefonkonferenz-Service), um lhre Instant
Meeting-Audiokonferenznummer fiir lhre Konferenz zu verwenden.

e Wenn Sie lhre Instant Meeting-Audiokonferenznummer noch nicht hinzugefiigt haben, entweder tber ,My
Audio* (Mein Audio) oder bei einer vorhergehenden Konferenz, sehen Sie die Schaltflache ,,Add
teleconference account” (Telekonferenzkonto hinzufiigen). Klicken Sie auf diese Schaltflache. Dadurch
wird ein weiteres Fenster gedffnet, in dem Sie Ihre Audioinformationen eingeben kénnen.

Teleconference Settings Set options using template: | [Mesting Center Default] |+
Return to Quick Scheduler
Teleconference: (O Mone Required Information

@ Teleconferencing Service Date & Time

| Add telsconference account |

© Other teleconference service UEIEEI D
Invite Attendees
Registration
Agenda & Welcome
Meeting Options

Attendee Privileges

Review

Add Teleconferencing Account (Telekonferenzkonto hinzufiigen)

e Geben Sie die Nummer lhres Instant Meeting-Abonnements fiir Audiokonferenzen ein. Sie mussen |lhre
gebuhrenpflichtige Einwahinummer sowie die kostenfreie Nummer eingeben. Der Gastgeber-Zugangscode
ist das Konferenzleiter-Kennwort und der Teilnehmer-Zugangscode ist das Teilnehmer-Kennwort.

Klicken Sie zum Speichern auf ,OK*".

e Dieses Fenster wird geschlossen und lhre Kontonummer wird auf der Registerkarte ,Teleconference

Settings" (Telekonferenz-Einstellungen) angezeigt.

Add Teleconferencing Account

Countr@Region Area or city code: Humber:

Tall-free call-in number. |1—| |EDD | ‘5551212 |

Toll callin number % |“203” °°T: ‘“;5’;"1212 | Geben Sie die Nummer Ihres Instant Meeting-
Host access code: | 123456 Abonnements fir Audiokonferenzen ein.

Attendee access code: | 3876540

(550 (e |

Unter ,,Teleconference Settings* (Telekonferenzeinstellungen) konnen Sie Folgendes tun:

e Attendees call in (Teilnehmer wahlen sich ein) - Teilnehmer wahlen die verodffentlichte Audio-
Konferenznummer.

e Attendees receive a call back (Teilnehmer erhalten einen Rickruf) - Die Audiobriicke wébhlt die Teilnehmer
an und synchronisiert die Audio- und Internetsitzungen in der Meeting-Konsole.

e Allow access to teleconference via global numbers (Zugang zu Telekonferenz Uiber globale Nummern
zulassen) - Teilnehmer erhalten Zugang zu einer Liste globaler Zugangsnummern, die sie fiir die Audio-
Konferenzsitzung wahlen kdnnen.

. Nach Eingabe Ihrer Instant Meeting-Audiokonferenznummer, entweder auf der Seite ,Teleconference
Settings" (Telekonferenz-Einstellungen) oder Gber ,My Audio* (Mein Audio), wird sie auf der Registerkarte
sTeleconference Settings" (Telekonferenz-Einstellungen) angezeigt.

¢ Wenn Sie mehr als ein Konto eingegeben haben, kdnnen Sie es unter ,Teleconference Settings"
(Telekonferenz-Einstellungen) durch Klicken auf das Optionsfeld neben dem zutreffenden Konto wéhlen.
Wenn die Informationen nicht stimmen oder aktualisiert werden mussen, kdnnen Sie
sie andern, indem Sie auf die Schaltflache ,Edit* (Bearbeiten) unter den Audioinformationen klicken.

¢ Nachdem Sie Ihre Telekonferenz-Einstellungen ausgewahlt haben, klicken Sie auf Next (Weiter).
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Teleconference Settings St optioms using femplate: | (Mesting Center Cefauli] «
Rt to Ouick Schoduler 1]
Feaspuit el infos miation
Date & Timu
Teleconference: 5 Talaconterancing 5 HnContnrAC
b 0 Service -
*) Attendees call in
Hentpng rcens call back feabm (v algo meailble} iwite Ationdess
fow sccess o teleconference wa global numbers
Hagistn stion

) Account 1 Callin Iollfree number  1-600-
Calkn numbar
Subscnber access code.

5 Agnda & Welcore
Paicipant accass cade: 387664

Mot Options
Iil Attendon Pridloges
) Nona Himinw
Ewiry and mxlt ionn:  Besp -
Cancel | [ Swve as template EETEET e

Invite Attendees (Teilnehmer einladen)

e  Geben Sie die E-Mail-Adressen der Teilnehmer in das Fenster ,Teilnehmer” ein und trennen Sie die
Adressen dabei mit einem Komma oder einem Semikolon.

e Um aus einer automatisch belegten Liste zu wéhlen, wahlen Sie die Option Select Attendees (Teilnehmer
auswahlen).

e Andere Mdglichkeiten zum Einladen von Teilnehmern sind das Weiterleiten des Bestatigungs-Links per E-
Mail oder die Planung der Konferenz tiber Outlook.

e  Weitere Optionen sind die Anforderung, dass jeder Teilnehmer im Voraus vor dem Einschalten in lhre
Konferenz seine Media Player auf Leistung priift, der Ausschluss des Konferenzkennworts aus der E-Mail-
Einladung sowie die Anforderung, dass Teilnehmer zur Teilnahme an lhrer Konferenz ein Konto auf dieser
Website bendtigen.

e Nach Waéhlen der Verknupfung ,Select Attendees” (Teilnehmer auswéhlen) wird ein neues Fenster

Invite Attendees St optines using tamplate: | [Masting Cantar Dafaut]
Retu 19 Qulck Schedutor )
Mtundues: | czeparate email asdresses uith a Rnquired Informanon
zomma or semieslom
Dt & Time
TelnCeersance
it Al
————
] Send a copy of the invitation Sman T8 TE, Rughstsation
Securlty: ] Exchude passworn 4 from wrmait i 1ation
v O P Agends & Welome
] Regure attendaes 1o have an accoust on thes
‘Websile in order 10 join this meeting Bdirting Options.
P —
tunur
(Comee ] [ Sa s rempiue [ eock J scmowimnnc I non |

e Uber das Fenster ,Select Attendees* (Teilnehmer auswahlen) kénnen Sie automatisch aufgefiihrte Namen
und E-Mail-Adressen auswéhlen, neue Adressen hinzufligen, nach bestimmten Namen suchen und eine
Person als normalen Attendee (Teilnehmer) oder als Alternate Host (Alternativen Gastgeber) einladen.
Um einen neuen Kontakt hinzuzufligen, wéhlen Sie New Contact (Neuer Kontakt).

Select Attendees 2]

Address aak: | Fersonst Contacts - Searchc

New Contact (Neuer Kontakt)
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e Wenn das Fenster ,New Contact* (Neuer Kontakt) gedffnet wird, kdnnen Sie Ihre eigene Kontaktliste
erstellen, indem Sie den jeweiligen Namen und die E-Mail-Adresse eingeben. Sie kdnnen auch eine
Telefonnummer hinzufligen.

e Wahlen Sie die Schaltflache Add (Hinzufigen), um diesen Vorgang zu beenden.

Jeder Teilnehmer erhalt eine E-Mail-Einladung, die die Konferenzinformationen sowie einen direkten Link
zu der Website enthalt.

e Nach Fertigstellung des Bereichs ,Invite Attendees" (Teilnehmer einladen) kdnnen Sie mit der
Registrierung fortfahren oder auf Next (Weiter) klicken.

New Contact
* Hngquired finli
* Full nama:
* Emall address:
Coaminlagion  Wumberuth sresivy sada)
Phone numbar: |
Thme Zonae: | New York (Esstem Daybght Time, GMT-04:00) -
Language: Eraish »
Lueale: U5 =
=] Add nw comtact to ny addias hook
Add | | Cancel ]

Registration (Registrierung)

Der Bereich ,Registration” (Registrierung) erméglicht lhnen die individuelle Anpassung der Informationen, die Sie
von lhren Teilnehmern erfragen. Wenn None (Keine) ausgewahlt ist, werden Teilnehmer nach ihrem Vor- und
Nachnamen sowie ihrer E-Mail-Adresse gefragt.

Registration Sut aptions using template: |Meeing Center Dafiut] »
Fowtus 1o Quick Schadsler K|

Reglswation: & None Pguod nform, -

©) Require attendse registiration Diate & Time:
Tebremdimencn
ity Allireties
Vngate stion
[T ——
Mt Uptions:
Atturvioe Privioges

Fundiese

(Eanal] [(Sor s e, [ oo [ somoncmims J e ]

¢ Wenn Sie Require attendee registration (Teilnehmerregistrierung erforderlich) wahlen, kénnen Sie
zusatzliche Informationen erfragen, die in der unten stehenden Tabelle aufgefihrt sind.

e  Durch Markieren von ,Automatically accept all registration requests” (Automatisch alle
Registrierungsanfragen akzeptieren) werden alle Teilnehmer direkt in die Konferenz geleitet, nachdem sie
die erforderlichen Felder ausgefiillt haben. Wenn diese Option nicht ausgewahlt ist, werden die Teilnehmer
von dem E-Mail-Link zu der Registrierungsseite geleitet.

¢ Nachdem Sie die Registrierungsseite ausgefiillt haben, klicken Sie auf ,Next* (Weiter) unten auf der Seite
oder auf die Schaltflache ,,Agenda & Welcome* (Tagesordnung und Begrii3ung).

Registration St optisen ming templatec [Mesting Carter Diatauit] =
1

Return 1o Ouick Schudular
Ragistraliea: O None Pgured Infimation
% Hequire aesdee rmgistratien
n 0 Date & Timer

Ietersrgeencn

[T

Fgisiration

Agenaa & Weicarme

[T PO ———

Heting Options
Allimaten Pt

Fanserns

Registrierung - Akzeptieren von Teilnehmern
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Nach der Registrierung eines Teilnehmers erhalt dieser eine Bestatigungs-E-Mail und wird angewiesen,
auf eine weitere E-Mail vom Konferenzleiter mit dem Konferenzkennwort zu warten. Dadurch kann der
Konferenzleiter auswéhlen, wer an der Konferenz teilnehmen darf.

Um registrierte Personen zu akzeptieren, muss der Konferenzleiter nach Klicken auf die Seite ,My WebEx"
(Mein WebEX) sein ,My Meetings“-Konto (Meine Konferenzen) aufrufen.

Auf der Seite ,My Meetings® (Meine Konferenzen) zeigt die Spalte mit der Uberschrift ,?* die offenen
Registrierungen.

e Die Spalte mit der Uberschrift \ zeigt die akzeptierten Teilnehmer.
e Die Spalte mit der Uberschrift X zeigt die abgelehnten Teilnehmer.
¢ Wenn keine Registrierung fur die Konferenz eingerichtet ist, wird ,N/A* (Nicht zutreffend) angezeigt.
e  Wenn der Konferenzleiter auf die Nummer in einer Spalte klickt, wird er zu der Liste der Teilnehmer
gefuhrt, die zu dieser Kategorie gehdren.
¢ Um die Teilnahme einer Person zu akzeptieren, muss der Konferenzleiter das Kastchen vor dem Namen
des Teilnehmers auf der Liste der offenen Registrierungen markieren. Der Teilnehmer erhalt dann einen
Link fur die Teilnahme an der Konferenz.
Teilnehmer-Nachricht Asplstrationpaning
3]
: - «“ Topic Type (2] [ [X] Starting Time. Status
Seite ”My Meetmgs A Mesting Meeting One-Click Meeting Start
(Meine Konferenzen) O weekly Meeting h/A h/A h/A Decernber 25, 2006, 3:45 pm Start
[ weekly Meeting 2 1} 1} December 13, 2008, 7:45 pm  Start
[ weekly Meeting 2 1} 1} December 13, 2008, 2:04 pm  Start
O weekly Meeting h/A h/A h/A Decernber 10, 2006, 5:00 pm Start
[0 My Meeting Meeting 1} 1} 1} December 10, 2008, 2:45 pm  Start

Registrierungsliste Registered Attendees: weekly
Name » Email address  Phone number When registered Request accepted
Oann ann @mei.com 12A13/06 4:19 pm
[1John Doe i dne@ e com 12413106 4:20 prn

Agenda & Welcome (Tagesordnung und BegriiBung)

Die Seite ,Agenda & Customizable Welcome" (Tagesordnung und individuelle BegriiBung) ermdglicht dem
Konferenzleiter, eine Nachricht fiir Teilnehmer, die sich in seine Konferenz einschalten, individuell
anzupassen.

Klicken Sie auf ,Agenda“ (Tagesordnung) und fiigen Sie lhre Nachricht ein. Diese Funktion kann
verwendet werden, um Teilnehmer lber die Tagesordnung zu informieren, um einen BegriRungstext zu
zeigen oder um andere Informationen mitzuteilen, die Teilnehmer vor Beginn der Konferenz wissen sollten.
Die Zeichenanzahl ist auf 2500 begrenzt.

Info Tab templates (Vorlagen fir Info-Registerkarten) - Bietet konferenzspezifische Informationen
einschlielich Konferenznummer, Telefoninformationen sowie Gastgeberschliissel, der nur dem Gastgeber
angezeigt wird. Diese Informationen werden vom Plan Gibernommen. Der Konferenzleiter muss sie nicht
extra eingeben.

Automatically share presentation (Prasentation automatisch zur gemeinsamen Nutzung freigeben) -
Ermdoglicht Konferenzleitern, eine Prasentation hochzuladen, die Teilnehmern beim Einschalten in die
Konferenz gezeigt wird. Dadurch kann der Konferenzleiter einige Vorabinformationen prasentieren, um das
Interesse des Publikums beim Einschalten in die Konferenz wachzuhalten.

(Hinweis: Prasentationen missen als UCF-Datei hochgeladen und gespeichert werden, wahrend man sich
noch in einer vorherigen WebEx-Konferenz befindet. Um Dateien im UCF-Format speichern zu kdnnen,
muss der Konferenzleiter das WebEx Universal Communications Format Toolkit herunterladen. Der Link
zum Herunterladen des UCF-Toolkits befindet sich auf der Seite ,Support* auf dieser Website. Dieses
Toolkit ermdglicht es dem Konferenzleiter aul3erdem, Multimedia-Folien zu erstellen, die wahrend der
Konferenz gezeigt werden kénnen.

Der Konferenzleiter kann wéhlen, ob die Présentation automatisch bei Einschalten eines Teilnehmers
beginnen soll oder ob Teilnehmer selber die Prasentation steuern kénnen sollen. Der Konferenzleiter kann
zwischen einer kontinuierlichen Abspielschleife oder Beenden nach Abschluss der Prasentation wahlen.
Der Konferenzleiter kann auBerdem festlegen, wie schnell die Folien gezeigt werden sollen. Wenn der
Konferenzleiter sich einschaltet, sieht es fir ihn jedoch so aus, als wechselten die Folien nicht. (Dem
Konferenzleiter wird ein Fenster angezeigt, um die Abfolge der Folien anzuhalten, wenn es Zeit fur den
Konferenzbeginn ist.)

12



Benutzerhandbuch: Advanced und Customized Net Conference

Powered by Cisco WebEx Technology Meeting Center V

Verizonbusiness

e  Quick Start (Schnellstart) - Eine Informationsfolie mit Shortcuts zur gemeinsamen Nutzung von
Prasentationen, Anwendungen oder des Desktops. Teilnehmern wird diese Folie nicht angezeigt.

e Nach Abschluss lhrer Einstellungen klicken Sie auf Next (Weiter) oder wahlen Meeting Options
(Konferenzoptionen).

Agenda & Customizable Welcome
Fistum 1o Ghack Schepdules

Aganda:

It ot TR

At asically shaso presentstion oo =)
o wncn a parsicipant jolns the
mating: Sl moiom

1l

Alleaten Pt

Oulck Start:

Panderss

Meeting Options (Konferenzoptionen)

e Mit ,Meeting Options" (Konferenzoptionen) kénnen Konferenzleiter wéhlen, welche Optionen bei
Konferenzbeginn aktiviert sind. Nach Beginn der Konferenz hat der Konferenzleiter weiterhin die
Méglichkeit, Anderungen vorzunehmen.

»Meeting Options" (Konferenzoptionen) umfasst Folgendes:

e Chat - Ermoglicht den Teilnehmern, Nachrichten an den Konferenzleiter (Gastgeber), den Moderator (die

Person, die die Prasentation aktiv steuert) und andere Teilnehmer einzugeben.

Video - Ermdglicht die Integration von Webcams fiir die Konferenz.

Notes (Notizen) - Offnet ein Feld, das von Teilnehmern fiir ihre eigenen Notizen verwendet werden kann.
Die Teilnehmer kénnen sie dann auf ihnrem PC speichern. Alternativ kann ein Teilnehmer Notizen fur die
Gruppe machen.

e Enable closed captioning (Untertitelung) - Die Untertitelung &hnelt ,Notes" (Notizen). Diese Option
ermdglicht einer Person, das Gesagte fiir Horgeschadigte aufzuschreiben. Diese Notizen werden jedes Mal
auf dem PC des Teilnehmers veréffentlicht, wenn derjenige, der die Notizen macht, auf die Eingabetaste
druickt.

e File Transfer (Dateilibertragung) - Ermdglicht es Teilnehmern, Dokumente vom PC des Moderators auf
ihren eigenen Rechner herunterzuladen.

e Recording (Aufzeichnen) - Ermdglicht Teilnehmern, eine Aufzeichnung der Konferenz, die auf dem PC der
aufnehmenden Person gespeichert ist, zu starten und anzuhalten.

e Enable UCF rich media for attendees (UCF Rich Media fur Teilnehmer aktivieren) - Erméglicht
Teilnehmern, UCF-Dateien wahrend einer Konferenz gemeinsam zu nutzen. Wenn der Konferenzleiter ein
Moderator ist, kann er UCF-Dateien auch dann zur gemeinsamen Nutzung freigeben, wenn diese Option
nicht gewahlt ist.

Meeting Options Sut aptions using template; | [Metong Center Detaut]

Retem to Quick Schedules =

Salect options that you winl partlcipants 1o hivs whin mesting bagns Faerpus el I matsn
Hevting options: 4] (. repr—

Teeconferemce

Ienate Allencdesrs

[ Enabie cho
& Fi

Registration

F rich madi for setendnes Agurida & Weloms

[(Cancal | [ Sawe as tompiata__| B EEEETE
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Attendee Privileges (Teilnehmerrechte)

e ,Attendee Privileges" (Teilnehmerrechte) ahneln den ,Meeting Options” (Konferenzoptionen) Auf der Seite
JAttendee Privileges* kann der Konferenzleiter wahlen, welche Funktionen bei Beginn der Konferenz
eingeschaltet sind. Nach Beginn der Konferenz kann der Konferenzleiter die Funktionen &ndern. Ein
Moderator kann Teilnehmern wahrend einer Konferenz Rechte erteilen oder entziehen.

e  Zu den Teilnehmerrechten gehoren:

Save (Speichern) - Teilnehmer kdbnnen gemeinsam genutzte Dokumente, Prasentationen oder
Whiteboards, die in ihrem Content Viewer angezeigt werden, speichern.

e  Print (Drucken) - Teilnehmer kénnen gemeinsam genutzte Dokumente, Prasentationen oder Whiteboards,
die in ihrem Content Viewer angezeigt werden, ausdrucken.

e Annotate (Kommentieren) -Teilnehmer kénnen Markierungen auf allen Materialien vornehmen, die in ihrem
Content Viewer angezeigt werden, indem sie die Symbolleiste Uber dem Viewer verwenden. Die
Kommentare eines Teilnehmers sind fur alle Teilnehmer sichtbar.

e View participant list (Teilnehmerliste anzeigen) - Teilnehmer kénnen die Namen der anderen Teilnehmer
sehen.

View thumbnails (Miniaturansichten anzeigen) - Teilnehmer kdnnen eine Miniaturversion der Folien sehen.
Control applications (Anwendungen steuern) - Teilnehmer kdnnen anfordern, dass der Moderator ihnen die
Steuerung der Anwendung Ubergibt.

¢ View any document (Jedes beliebige Dokument anzeigen)

Participant in private chat with (Teilnehmer im privaten Chat mit) - ,Host" (Konferenzleiter), ,Presenter”
(Moderator) oder ,All Attendees" (Alle Teilnehmer).

Attendee Privileges St options using template: | [Metting Center Dafaut] %
Retum 1 Guick Schedsing 2]

Select privieges that you want attendeos 10 haes whin mestng begns

Pabvileges [

Cancel | Save w arglae |

Review (Uberpriifung)

e Die Seite ,Review* (Uberpriifung) bietet einen Uberblick iiber alle Elemente, die Sie fiir diese Konferenz
ausgewahlt haben. Wenn Sie Anderungen vornehmen miissen, wechseln Sie einfach wieder zu der
angegebenen Registerkarte.

. Um diese Einstellungen fur zukiinftige Konferenzen zu speichern, klicken Sie auf die Schaltflache ,Save as
template” (Als Vorlage speichern) unten auf der Seite bzw. unten links auf dem Bildschirm. Die Vorlage
wird auf der ersten Seite angezeigt. Dadurch ist es nicht mehr erforderlich, diesen Vorgang fir die meisten
lhrer zukiinftigen Konferenzen zu durchlaufen.

Die Einstellungen sind vollstandig.
e Klicken Sie auf die Schaltfliche Schedule Meeting (Konferenz planen).

Sl opiinms uning template: | [*eetrg Denter Detuct |«
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Bestitigung der Konferenz

e Nach erfolgreicher Planung Ihrer Konferenz mit dem ,Advanced Scheduler* (Erweiterter Planer) wird das
Bestatigungsfenster angezeigt.

. Bestétigen Sie die Details lhrer Konferenz und wéhlen Sie ,OK" oder ,,Add to My Calender (Zu meinem
Kalender hinzuftigen).

e Die Funktion ,Add to My Calendar” (Zu meinem Kalender hinzufligen) speichert die Konferenzdaten und
sendet die Informationen automatisch per E-Mail. Wenn die E-Mail gedffnet wird, werden die
Konferenzinformationen automatisch in Ihren Outlook-Kalender eingetragen.

¢  Wenn Sie bei Empfang feststellen, dass es einen Fehler in den Konferenzinformationen gibt, kénnen
Anderungen vorgenommen werden, indem Sie erneut das Planungs-Tool 6ffnen.

e Klicken Sie einfach auf ,Edit* (Bearbeiten), um den ,Advanced Scheduler (Erweiterter Planer) zu starten,
und andern Sie die entsprechenden Informationen.

e Nach Speichern der Anderungen kehren Sie zu diesem Fenster zuriick und Ihre Konferenz wird auf lhrer
My WebEXx"“-Seite (Mein WebEXx) angezeigt.

Meeting Scheduled

Thardk you You hiar sutcesshally schodied yous mieling

T start your meting
‘Shortly before your meeting’s stating time, click the Stan link for your meeting on the My WebEx Meatings page.

1. Go to bty WebCx page.
2. Click the Stant link next to your meeting
Meeting Information

Topc Genimal

Haost Eva Densski

Date, June 25, 208

Time: 12:30 prn, Eastern Daylight Time (New Yoek, GMT-04:00)
Locstion: hiips:vzgs-devweber combzgs-dev

[ ok ] [ AddtoMy Colendwr | [Edn

Die Meeting Center-Konsole

Die Konsole ist eine anwenderfreundliche Benutzeroberflache, die vertraute Microsoft Windows-Meniis verwendet,
um die Steuerung einer Konferenz sehr intuitiv zu gestalten. Konferenzleiter kbnnen wahlen, nur die Fenster
wéahrend der Konferenz gedffnet zu haben, die fiir sie am wichtigsten sind und die ihnen die Teilnehmer, Chat,
Notizen oder Video zeigen. Einfache Registerkarten erleichtern das Wechseln von einer Présentation zur anderen.

Teilneh h Vi .
eilnehmer Chat ideo Notizen PowerPoint-

Notizen

ymbolleiste

T Cicon WelsFs Mueling Cenler - General Meslings

Particbant  Mesting  Heln

Fin Edk  Shae Yiew fudo

Recorder

BT [~~~ | « [N Cicawntks | » ||[E

1of 1 ready | Toc

meum 44— Teilnehmerliste
(@ taepresemer ] [-tnae )
Cisco WebEx et
Enhancements S T | ‘

Video-
Bereiche

Presenter Name
Presenter Title

Month 00, 2009
I ——

B ———
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e ,Quick Start" (Schnellstart) wird angezeigt, wenn Moderatoren sich in eine Internetkonferenz einschalten.
Dadurch erhalten sie schnellen Zugang zu den Funktionen, die sie am haufigsten verwenden. Es ist noch
einfacher, Dokumente, Anwendungen oder lhren eigenen Desktop gemeinsam mit Teilnehmern zu nutzen.
Sie kénnen aulRerdem Einladungen in letzter Minute versenden. ,Quick Start” (Schnellstart) bietet lhnen
eine anwenderfreundliche grafische Benutzeroberflache, um Inhalte schnell fir die gemeinsame Nutzung
mit Ihrem Publikum freizugeben. Sie kdnnen diese Funktion auch tber das Dropdown-Menu ,Share*
(Gemeinsam nutzen) verwenden. Laden Sie Teilnehmer per E-Mail oder Telefon ein. Erinnern Sie Ihre
Teilnehmer Uber ,Quick Start Remind“ (Schnellstart-Erinnerung) per E-Mail daran, an Ihrer Konferenz

teilzunehmen.

Topéc: ejasinski's m)

Present & Docsmant

Tnwite Pasticipanes
Ervette by pemall

It by phone

=== Die Registerkarte ,Quick Start"

a

Einladung per E-Mail oder Telefon

Die Registerkarte Quick Start
wird geschlossen.

Verwenden Sie die
Registerkarte "View"
(Ansicht), um Quick Start
erneut zu 6ffnen.

(Schnellstart) untersttitzt den Konferenzleiter
wahrend der Konferenz beim Freigeben von Inhalten
und beim Einladen/Erinnern von Teilnehmern.

Invite by E-mail (Einladung per E-Mail)

e Laden Sie lhre Teilnehmer Uber ,Quick Start* (Schnellstart) zu Ihrer Konferenz ein. Dies ist nitzlich, wenn
jemand seine vorherige Einladung verlegt hat oder wenn ein Teilnehmer in letzter Minute an lhrer
Konferenz teilnehmen soll. lhre Konferenzinformationen werden zur einfachen Verteilung an lhre
Teilnehmer in eine E-Mail-Vorlage eingetragen. Die E-Mail-Vorlagen enthalten auch Anweisungen fur neue
Anwender und fir Anwender, die die Integration mit Microsoft Outlook oder Lotus Notes einrichten

mochten.

e  Erweiterte Verteiler-Einstellungen - Wenn ein Konferenzleiter Teilnehmer zu einer Konferenz einladen
mdchte, kann er die Namen in einen Verteiler aufnehmen. AnschlieRend kann der Konferenzleiter
Einladungen schnell und bequem an grof3e Gruppen versenden.

Quick Start (Schnellstart) Invite by Phone (Telefonisch einladen)
e Verwenden Sie ,Quick Start* (Schnellstart) und dann ,Invite by phone“ (Telefonisch einladen), um einen

Teilnehmer anzuwahlen.

Invite Participants Poerrang Parta parss

Irvite by emad

-

Inwite by phone
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e Konferenzleiter und Teilnehmer kénnen sich auf verschiedene Weise in die Audiokomponente der

Konferenz einschalten. Sie kénnen die Audiobriicke anrufen: Den Teilnehmern werden die Instant Meeting-
Audiokonferenzinformationen angezeigt, damit sie sich in die Konferenz einwahlen kénnen. Konferenzleiter
und Teilnehmer kénnen aber auch lhre Telefonnummer eingeben, um einen Rickruf anzufordern.

Einwahl in die Konferenz - Wenn Teilnehmer die Meeting-Konsole 6ffnen, wird die Einwahlnummer auf der

Registerkarte ,Info“ und im Bereich ,Meeting Information“ (Konferenzinformationen) angezeigt. Neben
gebihrenpflichtigen und kostenlosen Nummern stehen auch globale Nummern zur Verfligung.

deeting  Help

Bl a [[Quick Start { Infar

Meeting Topic:
Host:
Teleconference:

Host access code:
Attendee ID:

Meeting number:
Host key:

Attendee access code:

General

Eva

Callin tol-free number
Call-in number

Wiew global numbers
131

209

2

240 400 182

205329

-888-555- LSy
1-888-555-1111 s
1-210-555-1111

¢ Riickruf: Konferenzleiter und Teilnehmer kdnnen ihre Telefonnummer eingeben, um einen Rickruf vom
Konferenzservice anzufordern. Dadurch werden die Audio- und Internetsitzungen synchronisiert, so dass
jeder Anwender mit seinem Namen im Teilnehmerfeld identifiziert wird. Zudem wird die Funktion ,Active
Speaker" (Aktiver Sprecher) aktiviert (siehe Abschnitt ,, Telephone* (Telefon): ,ldentify Active Speaker*
(Aktiven Sprecher identifizieren)).

“* Join Teleconference.

Phone fummber

Courkryffsgen: ||

[Flease enter the phone number ot which you want to receive & cal .

Selact & phore; Dlfice phore =
Lomryfiegen...

Bhuber: 610-555-1111

ok Coneel

] ]

Telephony (Telefonie): Identify Active Speaker (Aktiven Sprecher identifizieren)
Das Symbol fur den aktiven Sprecher reagiert auf Gerausche wahrend einer Live-Schaltung, wodurch der
Konferenzleiter informiert wird, wer derzeit spricht. Dies ermdglicht dem Konferenzleiter auch, Teilnehmer
stummzuschalten, wenn bei diesen Hintergrundgerausche auftreten, die den Ablauf der Konferenz stdren
kénnten. Mit dieser Funktion kann der Konferenzleiter auBerdem den Sprecher identifizieren, so dass er ihn mit
seinem Namen ansprechen kann. Dies ist auch niitzlich zum Anfertigen genauerer Notizen.

|| Video B Notes

~ | Darticipants i

<& Marme & 2 of 2 ready
@ (9 Cheryl Tang (Host) n
& ) MNeilin London n
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Gemeinsame Nutzung iliber das Meeting Center

e Um eine Prasentation oder ein Dokument zu importieren, die bzw. das wahrend der Konferenz gezeigt
werden soll, oder um eine Anwendung gemeinsam zu nutzen, mit der wahrend der Konferenz gearbeitet
werden soll, wahlen Sie das Dropdown-Menii ,Share” (Gemeinsam nutzen) und nehmen die
entsprechenden Auswahlen vor.

e Wabhlen Sie ,Presentation” (Prasentation), ,Document* (Dokument) oder ,Application* (Anwendung).

Sie werden aufgefordert, die Préasentation oder Anwendung von Ihrem PC zu wahlen.

e Wenn Sie lhre Prasentation importiert haben, kénnen Sie zu der nachsten Folie wechseln, indem Sie die
Pfeile nach rechts und links verwenden, oder eine bestimmte Folie auswahlen, die in dem Dropdown-Feld
aufgeflhrt ist.

" WebEx Meeting Manager - ann"s meeting

esentation o Document.,,  Ctr+Alt+0

Application. .. Chrl+alk+HA

Néachste Folie

Desktop.. Chrl+Al+D

whiteboard Chrl+Al+y

web Content...

‘web Browser

Remote Computer...

My Mesting Managsr

Net Conferencing

Creation, Starting a Meeting, and

Verschiebbare Symbolleiste

Die verschiebbare Symbolleiste wird bei gemeinsamer Nutzung einer Anwendung angezeigt. Sie kann an einen beliebigen
Ort auf der Konsole verschoben werden. Die Leiste enthalt Folgendes:

Freigabe von

Anwendungen 1o chmeransicht  Inhalt fiir Anmerkungen Chat
beenden starten

Steuerung Teilnehmer Video
libertragen /

v Youare sb/aring léppl'u;/atinx(
-~ o -
Al EI_, ‘v, 7 SN =

PowerPoint-Notizbereich
e  Bei gemeinsamer Nutzung einer Prasentation kénnen Sprecher ihre Notizen individuell auf der Konsole anzeigen.

e  Verfligbar vom Dropdown-Menii des Bereichs

o SEEe) o

Chat o
widen | = [ PowerPoint Notes & =—_
;utas Slide 01 of &6
palna ‘Welcome tothe Customized Met Corference
—— powerad by Cico-WiabEx Meeting Center

beginning tutoral. This tutonal will provide you
with the basicsto #tart using Customized Met
Conferencing as an effective toolto enhance
Restors Panels your meetings and collaborative sessions.

Reset to defaulk
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Desktop-Videooptionen

e  Multipoint-Video ist die Standardeinstellung, und bis zu 6 Videofenster kdnnen gleichzeitig angezeigt
werden.

e Der Moderator kann das Video sperren und Teilnehmer kénnen ihr eigenes Video unterbrechen.
Jeder Teilnehmer kann seine Sitzungsoptionen und persénlichen Optionen wahlen, um seine Bandbreiten-
Einstellungen und seine Auflésung anzupassen.

® Jede Webcam ist anders. Daher sollten die Bedienungsanweisungen des Herstellers befolgt werden.
Stellen Sie sicher, dass sie angeschlossen und eingeschaltet ist, bevor die Internetkonferenz beginnt.

Pause Videooptionen
Sassion Options } Personal Optons | Session Options  Parscnal Options ‘
Congestion Contel Vides Frame Fate
Low  Frames persecond: | & High
Move the slider o set the: bandhidth imit for ol L LI, o0 00
attendees L7
Incteasing the fame 1ate may degrade perormance
‘ Video Resolution
|| Medium Bandwidth 8 Lo (]
Masimum resolution: Medium SRS
- Maximum frame rate: 15 frames per second & Mediurn [176 # 144 pixels]
5
Capiure Device
HF Camera I]
| advanced options.. |

Aufzeichnen auf dem Server
e Um mit der Aufzeichnung zu beginnen, klicken Sie auf der Konsole auf die Schaltflache REC.

BROUE

e Der Recorder wird geoffnet. Klicken Sie die Schaltflache an, um auf dem Server aufzuzeichnen.

bt Recorder -—
 Clck the button to record onserver__ JENCHRIE

e Die folgende Meldung wird angezeigt:
P webEx Recorder {Record on Server) - Ennnd:@_

Connecting to the recording service. ..

¢ Klicken Sie auf die Schaltflache Pause oder Stopp.

(@ recodine ______co.co:s JETREICS
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Anzeigen der Aufzeichnung

e Um die Aufzeichnung anzuzeigen, 6ffnen Sie My Recorded Meetings (Meine aufgezeichneten
Konferenzen) auf der Meeting Center-Startseite.

e Klicken Sie auf die Aufzeichnung, die unter ,Topic* (Thema) aufgefiihrt ist, um die
Aufzeichnungsinformationen anzuzeigen.

e Dadurch werden zwei Links angezeigt: einer zum Streamen der Aufzeichnung und einer zum
Herunterladen der Aufzeichnung.

My Recorded Meetings Recording storage Site: 0% of 158

[ H Search | @ [Z]

Total: 1 recording

Topic Size" Create Time ~ Duration Format
12720090616 1931 192MB  BABAOZ 413 pm 2 minutes ARF =l
Add recording @ Disabled (& Password required

*Multiple uses of the same recording are counted only once in storage totals.

e Sie kdnnen lhre Aufzeichnung anderen per E-Mail zur Verfligung stellen, indem Sie auf Send Email (E-
Mail senden) klicken.

R g Infor T27 16 1931

Topic Play Rucordod Meating Now

Cimatn fimn: VU Can e your recoeded mesting by choking
File sizn: Play How.

Duration:

Descipiine: | Piay biaw |

Sueaming recording link:
o want b dowalobd the recarding, ehek

Download recording link:

Bhare My Recording
You can send an emad 1o shane you recordng win

You cam chek the 1B icen 10 quekly copy the URL and paste € m an emad mess:
B the 33 icen to uicksy copy and paste tin an amad message. LS SR ot el

W you want 1 o0 the

s, chick buin

[ieaiy) (Doiwe) (Gootie] [Eochronnt |

Im Bereich ,Send to“ (Senden an) geben Sie die E-Mail-Adressen Ihrer Empfanger ein.
e  Sie kdnnen der E-Mail auch eine personliche Nachricht hinzuftgen.
Sie kdnnen eine Kopie der E-Mail anfordern.

T |

27 061 1901

e Die Empfanger erhalten eine E-Mail, die sie zum Ansehen der Aufzeichnung einladt.

Fram: [messenger@wehex.com] Sent:  Thu 6/18/2009 6:41 PM

o
Subject:  Invitation to view WebEx recording "T27-20090616 1931"

1 want to share the following WebEx recording with you, Click the link below to play it:

T27-20090616 1931

June 16, 2009, 4:13 pm New York Time
2 mins

test recording

If you need assistance, you can contact me at eva. jasinski@ver izonbusiness.corm.
hitt: i webes.cam
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e Beim Abspielen wird angezeigt, wer an der Konferenz teilgenommen hat. Auerdem wird das
Inhaltsverzeichnis gezeigt.
e Sie kdnnen das Inhaltsverzeichnis zum Navigieren durch die Aufzeichnung verwenden.

WebEx Hosted Replay Enhancements

+ Enhancements:
— New "Pause” button enables host to
temporarily pause during a WebEx =
Hosted Replay recording ::EE.H E
= Recorder Setup Wizard now has fewer
clicks to start recording .
- Record presenterhost video even if there O -
are no attendess
— Easler to use table of contents for

playback in the WebEx Player Table of
Contents (ARF format)

So that you may.... **Mot supported on Instant Net Conference

- Use instant recording & access on
the network

— Easler creation, editing and management
of recordinas

Schnelle Tipps fiir Prasentationen

Laden Sie die Folien im Voraus hoch.

Proben Sie die Prasentation.

Bereiten Sie eine Tagesordnung und eine Prifliste vor.

Halten Sie die Konferenz an einem ruhigen Ort ab.

Verwenden Sie eine Sprechgarnitur, um die Hande freizuhalten.

Verwenden Sie Umfragen, um lhre Teilnehmer einzubeziehen.

Verwenden Sie das F&A-Tool, damit Teilnehmer Fragen stellen kénnen und die Interaktion optimiert wird.
Verwenden Sie die Anmerkungstools, um die Présentation interessanter zu gestalten.

Kontaktieren Sie uns

Wenn Sie technische Unterstiitzung fiir Net Conferencing benétigen, kontaktieren Sie uns unter (866) 449-0701
oder (773) 864-4972. Unsere E-Mail-Adresse lautet nettech@verizonbusiness.com.

Wenden Sie sich an einen Conferencing-Experten, wenn Sie sofort mit jemandem sprechen mdchten.
Wenn Sie eine Reservierung vornehmen oder &ndern méchten, rufen Sie bitte ein Reservierungscenter in Ihrer
Né&he an.
e USA 1-800-475-5000
Europa +44-207-950-9950
Hongkong +852-2802-5100
Japan +813-5539-5100
Australien 1-800-505-020
Singapur +65-6883-9144
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