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KAPITEL 1

Verwalten von WebEx-Meetings

Lernen Sie, wie Sie WebEx-Meetings abhalten und verwalten und es Teilnehmern ermdglichen, Inhalte zu
teilen, mit anderen Teilnehmern zu chatten, Videos zu senden und miteinander zu interagieren.
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KAPITEL

Ein Meeting abhalten

Als Gastgeber eines WebEx-Meetings sind Sie fiir die Verwaltung des Meetings verantwortlich. Das
Meeting-Fenster bietet Thnen ein Forum, wo Sie alle Aspekte des Meetings verwalten konnen, und
Meeting-Teilnehmern das Chatten, Senden von Videos, Teilen von Informationen und iiber Dokumente,
Prisentationen, Whiteboards, Anwendungen usw. ein Interagieren untereinander ermoglichen.

)

Hinweis Wenn Sie bei einem Meeting Gastgeber sind, das TelePresence-Systeme umfasst, sind folgende
WebEx-Funktionen nicht verfiigbar:

* Aufzeichnung
* Umfragen
* Datei-Transfer

* Chat (mit Meeting-Teilnehmern im TelePresence-Fenster)

» Das Meeting-Fenster, Seite 3

* Schnellreferenzaufgaben: Ein Meeting abhalten, Seite 4

Das Meeting-Fenster

Mit den Werkzeugen im Meeting-Fenster konnen Sie Inhalte anzeigen und teilen. AuBerdem kdnnen Sie in
den entsprechenden Bereichen chatten, Protokolle anfertigen und andere Aufgaben ausfithren. Wenn Sie ein
Meeting starten oder einem Meeting beitreten, wird das Meeting-Fenster gedffnet. Darin befinden sich auf
der linken Seite die Registerkarten QuickStart Meeting-Info und Ihre Ansicht und auf der rechten Seite ein
Bereichsabschnitt. In diesen Bereichen kénnen Sie nahezu alle Meeting-Aufgaben ausfiihren.

Im Folgenden erhalten Sie einen kurzen Uberblick iiber die Funktionen der Registerkarten im Meeting-Fenster:

* Aufder Registerkarte QuickStart konnen Sie unter anderem folgende Aufgaben ausfiihren: das Meeting
aufzeichnen, das Meeting beenden, die Audio-Verbindung auswihlen, Thren Desktop teilen und weitere
Teilnehmer einladen.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Schnellreferenzaufgaben: Ein Meeting abhalten

Ein Meeting abhalten |

* Die Registerkarte Meeting-Info enthélt dhnliche Informationen wie die Einladungs-E-Mail zum Meeting,
z. B. den Namen des Gastgebers, die Audiokonferenznummern und Thre Teilnehmer-ID.

+ Auf der Registerkarte Thre Ansicht werden die Inhalte angezeigt, die der Gastgeber mit den

Meeting-Teilnehmern teilt.

Schnellreferenzaufgaben: Ein Meeting abhalten

Aufgabe ...

Tun Sie dies ...

Einladen von Teilnehmern zu laufenden Meetings

Waihlen Sie die Option Einladen und Erinnern und
Ihre Einladungsmethode aus, und geben Sie
anschliefend die benétigten Informationen ein.

Teilnehmereingabe und Ausgangston abschalten

Wihlen Sie Teilnehmer > Ton bei Beitritt und
Verlassen

(Steht fiir Training Center nicht zur Verfiigung)

Eine BegriiBungsnachricht wiahrend des Meetings
bearbeiten

Wihlen Sie Meeting > BegriiBungsnachricht aus.

Meeting aufzeichnen

Wihlen Sie Aufzeichnen aus.

Tipp Unterbrechen und setzen Sie die
Aufzeichnung bei Bedarf wieder auf, um das
Erstellen mehrerer Aufzeichnungsdateien zu
verhindern.

Einen Einwahl-Nutzer umbenennen

Rechtsklicken Sie auf den Namen des
Einwahl-Nutzers in der Teilnehmerliste und wéhlen
Sie die Option Umbenennen aus.

(Steht fiir Training Center nicht zur Verfiigung)

Bearbeiten Sie den Ton, der abgespielt wird, wenn

Teilnehmer dem Meeting beitreten oder es verlassen.

Wihlen Sie Datei > Einstellungen und anschlieend
Warnungen mit Sound aus.

Bearbeiten Sie den Ton, der abgespielt wird, wenn
Teilnehmer eine Chat-Nachricht eingibt.

Waihlen Sie Datei > Einstellungen und anschlieBend
Warnungen mit Sound aus.

- Verwalten von WebEx-Meetings



Ein Meeting abhalten

Schnellreferenzaufgaben: Ein Meeting abhalten .

Aufgabe ...

Tun Sie dies ...

Andere Person zum Moderator ernennen

Sie geben den WebEx-Ball vom letzten Moderator
an den nichsten Moderator weiter.

e Wenn Sie Miniaturbilder eines Teilnehmers
ansehen, fahren Sie mit der Maus liber ein
Miniaturbild und wéhlen Sie Zum Moderator
ernennen.

* Wenn Sie im Vollbildmodus teilen, fahren Sie
mit der Maus {iber die am oberen
Bildschirmrand angedockte Leiste, wihlen Sie
die Option Zuweisen > Zum Moderator
ernennen, und wihlen Sie anschlieend einen
Teilnehmer.

Andere Person zum Gastgeber ernennen

Rechtsklicken Sie auf den Namen oder das
Miniaturbild eines Teilnehmers und wéhlen Sie
anschlieBend Rolle dndern in > Gastgeber.

Tipp Wenn Sie vorhaben, die Gastgeberrolle spiter
zuriickzufordern, schreiben Sie die
Gastgeber-Kennnummer auf, die auf der
Meeting-Info-Registerkarte des
Meeting-Fensters angezeigt wird.

Zuriickerlangen der Gastgeberrolle

Wihlen Sie Thren Namen in der Teilnehmerliste und
anschlieend die Option Teilnehmer >
Gastgeberrolle zuriickfordern und geben Sie die
benoétigten Informationen ein.

Einen Teilnehmer aus einem Meeting entfernen

Wihlen Sie den Namen des Teilnehmers aus, den Sie
entfernen mochten, und wihlen Sie anschlieBend
Teilnehmer > Teilnehmer ausschliefien.

Beschrinken des Zugangs zu einem Meeting

Wihlen Sie Meeting > Zugang beschrinken aus.

Tipp Diese Option verhindert den Beitritt eines
Teilnehmers zu dem Meeting, auch wenn er
zu dem Meeting eingeladen wurde, aber noch
nicht beigetreten ist.

Wiederherstellen des Zugangs zu einem Meeting

Waihlen Sie Meeting > Zugang wiederherstellen
aus.

Verwalten von WebEx-Meetings -



. Schnellreferenzaufgaben: Ein Meeting abhalten

Ein Meeting abhalten

Aufgabe ...

Tun Sie dies ...

Ein Teilnehmer verldsst ein Meeting

Wihlen Sie Datei > Meeting verlassen aus.

Tipp Wenn Sie der Gastgeber des Meetings sind,
iibertragen Sie die Gastgeberrolle an einen
anderen Meeting-Teilnehmer, bevor Sie das
Meeting verlassen.

Wenn ein Meeting Center-Gastgeber ohne

Ubertragung der Gastgeberrolle verlisst, erhilt

automatisch ein anderer Teilnehmer die

Gastgeberrolle.

Meeting beenden

Wihlen Sie Datei > Meeting beenden aus.

Tipp  Alternativ kdnnen Sie als Meeting-Gastgeber
das Meeting auch verlassen, ohne es zu
beenden. Ehe Sie ein Meeting verlassen,
sollten Sie zundchst die Gastgeberrolle an
einen anderen Meeting-Teilnehmer
ibertragen.

] Verwalten von WebEx-Meetings



KAPITEL

Meeting-Privilegien

Alle Teilnehmer starten ein Meeting mit Standardprivilegien, sofern wiahrend der Terminansetzung keine
anderen durch den Gastgeber vorgegeben wurden.

* Erteilen und Entzichen von Privilegien, Seite 7

Erteilen und Entziehen von Privilegien

Schritt1  Wihlen Sie im Meeting-Fenster Teilnehmer > Privilegien zuweisen aus.

Schritt2  Wihlen Sie einen Teilnehmer oder Alle Meeting-Teilnehmer aus.

Schritt3  Um alle Privilegien zu erteilen, wéhlen Sie Alle Privilegien zuweisen aus und klicken Sie anschlieSend auf Zuweisen.
Schritt4  Um eine Reihe von Privilegien zu gewéhren oder zu entfernen, gehen Sie wie folgt vor:

» Wihlen Sie fiir Chat-Privilegien die Registerkarte Kommunikation und aktivieren oder deaktivieren die
entsprechenden Optionen, wobei Sie Folgendes beachten:

* Private Chats werden nur im Chat-Fenster der ausgewéhlten Ansicht angezeigt.
+ Offentliche Chats werden im Chat-Fenster aller Teilnehmer angezeigt.

* Privatkontakt mit Betreiber — Nur verfiigbar, wenn Ihre Site die Option fiir einen privaten Betreiber umfasst.
Teilnehmer kdnnen zu einem beliebigen Zeitpunkt einer Telefonkonferenz die 00 wihlen, um den Anbieter
des Telekonferenz-Service zu kontaktieren.

» Wihlen Sie fiir Dokument-, Ansichts- oder Meeting-Privilegien die Registerkarte Teilnehmer und aktivieren oder
deaktivieren die entsprechenden Optionen, wobei Sie Folgendes beachten:

* Anzeigen > Teilnehmerliste — st diese Option deaktiviert, konnen sich die Teilnehmer im Teilnehmerbereich
nur die Namen des Meeting-Gastgebers und des Moderators anzeigen lassen.

* Anzeigen > Miniaturbilder — Mit diesem Privileg konnen sich die Teilnehmer jederzeit und unabhéngig
vom Inhalt der Inhaltsanzeige des Moderators Miniaturbilder von Seiten, Folien oder Whiteboards anzeigen
lassen. Wenn ein Teilnehmer {iber dieses Privileg verfiigt, kann er sich jede Seite in voller GroBe in der
Inhaltsanzeige anzeigen lassen, auch wenn er nicht iiber das Privileg Jede Seite verfiigt.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Meeting-Privilegien |
. Erteilen und Entziehen von Privilegien

* Anzeigen > Jede Seite — Mit diesem Privileg konnen die Teilnehmer unabhéngig voneinander durch Seiten,
Folien oder Whiteboards navigieren.

* Meeting > Dokumente teilen — Mit diesem Privileg konnen Teilnehmer Dokumente, Prasentationen und
Whiteboards teilen sowie Seiten, Folien und Whiteboards in der Inhaltsanzeige kopieren und einfiigen. Die
Teilnehmer konnen aufwéndige UCF-Medien-Prisentationen oder -Dateien nur dann teilen, wenn der Gastgeber
beim Ansetzen des Meetings aufwindige UCF-Medien fiir die Teilnehmer aktiviert hat.

Schrittb  Klicken Sie anschlieBend auf Zuweisen.

Verwalten von WebEx-Meetings
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KAPITEL I

Abschriften des Meetings

» Abschriften des Meetings, Seite 9

* Senden einer Abschrift des Meetings an Teilnehmer, Seite 9

Abschriften des Meetings

Sie konnen wéhrend des Meetings jederzeit an alle Teilnehmer eine Meetingabschrift senden. Die Abschrift
ist eine E-Mail, die allgemeine Informationen iiber das Meeting, wie das Thema, die Anfangs- und Endzeit
und eine Liste von Teilnehmern des Meetings umfasst (Audio-Teilnehmer sind nicht aufgefiihrt).

Sie konnen an die Abschrift je nach Bedarf eine oder mehrere der folgenden Dateien anhidngen, wenn Sie
diese wihrend des Meetings gespeichert haben:

* Unterlagen gemeinsam benutzen
* Chat

» Umfragebogen

* Umfrageergebnisse

« Offentliche Protokolle oder Untertitel, die Sie erstellt haben, oder die der Protokollfiihrer bzw. Untertitler
wahrend des Meetings verdffentlicht hat

Senden einer Abschrift des Meetings an Teilnehmer

Schritt1  Wihlen Sie im Meeting-Fenster Datei>Abschrift senden aus.
Wenn Sie wihrend des Meetings Dateien gespeichert haben, wird das Fenster ,,Abschrift senden® angezeigt und Sie
konnen die Dateien an die E-Mail-Nachricht mit der Abschrift anhidngen.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Abschriften des Meetings |
. Senden einer Abschrift des Meetings an Teilnehmer

Wenn Sie wihrend des Meetings keine Dateien gespeichert haben, wird eine E-Mail-Nachricht mit der Abschrift gedffnet.

Schritt2  Wenn das Dialogfeld ,,Abschrift senden‘ angezeigt wird, aktivieren Sie die Kontrollkéstchen fiir alle Dateien, die Sie
an die Abschrift anhdngen mdchten, und klicken Sie dann auf OK.

Schritt3  Uberpriifen Sie die E-Mail-Nachricht, und nehmen Sie nach Wunsch Anderungen vor.

Schritt4  Senden Sie die E-Mail-Nachricht.

Hinweis Die Abschrift wird an alle Teilnehmer gesendet, die beim Beitritt zum Meeting ihre E-Mail-Adresse angegeben
haben, unabhéngig davon, ob sie wihrend des Sendens der Abschrift immer noch am Meeting teilnehmen.
Nur-Audio-Teilnehmer werden in der Abschrift nicht aufgefiihrt. Aus Sicherheitsgriinden kann ein Teilnehmer,
der eine E-Mail-Nachricht mit der Abschrift erhélt, die E-Mail-Adressen der anderen Teilnehmer nicht
erkennen. Die Abschrift enthdlt nur dann Protokolle, wenn Sie Meeting-Gastgeber, Protokollfiihrer fiir das
offentliche Protokoll oder Untertitler sind und Sie die Protokolle in einer Datei gespeichert haben. Wenn
alle Teilnehmer private Protokolle erstellen konnen, enthilt die E-Mail-Nachricht mit der Abschrift keine
privaten Protokolle, und die Option zum Anhéngen Ihrer in einer Datei gespeicherten Protokolle ist nicht
verfiigbar. Wenn Sie Protokolle oder Untertitel in einer Datei gespeichert haben, ist in der E-Mail-Nachricht
mit der Abschrift und in der angehéngten Protokolldatei die neueste Version der von Ihnen gespeicherten
Protokolle enthalten.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Bereiche

KAPITEL 5

Meeting-Bereiche

» Bereiche, Seite 11
» Bereiche verwalten, Seite 12
+ Uberblick iiber das Meeting-Steuerfeld, Seite 12

» Anpassen der Grofie der Inhaltsanzeige und der Bereiche, Seite 12

Wenn Sie ein Meeting starten oder einem Meeting beitreten, wird das Meeting-Fenster gedffnet. Darin befinden
sich auf der linken Seite der QuickStart-Bereich und auf der rechten Seite die einzelnen Bereiche. In diesen
Bereichen konnen Sie nahezu alle Meeting-Aufgaben ausfiihren.

Die Bereichsauswahl zeigt anfangs einige Standardbereiche an. Andere Bereiche sind {iber eine Symbolleiste
oben im Bereich fiir die Bereiche verfiigbar.

In den einzelnen Bereichen steht ein Menii mit kontextabhéngigen Befehlen zur Verfiigung. Je nach
verwendetem Betriebssystem konnen Sie Befehle fiir die jeweiligen Bereiche tiber die folgenden Schritte
aufrufen:

» Windows: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Titelleiste eines Bereichs, um die entsprechenden
Befehle anzuzeigen.

* Mac: Klicken Sie bei gedriickter Ctrl-Taste, um ein Menii mit Befehlen fiir den jeweiligen Bereich
aufzurufen.

Signale fiir Bereiche

Wenn ein Bereich minimiert wurde und er Thre Aufmerksamkeit ben6tigt, wird eine orange Warnmeldung
angezeigt.

Verwalten von WebEx-Meetings -



Meeting-Bereiche |
. Bereiche verwalten

Bereiche verwalten

Schritt1 Klicken Sie auf der Symbolleiste unter ,,Bereiche* auf die Schaltfliche Zusétzliche Optionen.
Schritt2  Wihlen Sie Bereiche verwalten aus.

Schritt3  Wihlen Sie aus, welche Bereiche hinzugefiigt oder entfernt werden sollen, und die Reihenfolge, in der sie angezeigt
werden sollen.

Schritt4  Klicken Sie auf OK.

Uberblick iiber das Meeting-Steuerfeld

Beim Anzeigen oder Fernsteuern geteilter Anwendungen, Desktops oder Webbrowser bzw. beim Anzeigen
eines geteilten Ferncomputers kann der Moderator die Anzeige zwischen einem Standardfenster und der
Vollbildschirm-Ansicht umschalten.

In der Vollbildansicht kdnnen Sie liber das Meeting-Steuerfeld oben im Bildschirm auf die Bereiche zugreifen.

Anpassen der GroBe der Inhaltsanzeige und der Bereiche

Wenn Sie ein Dokument oder eine Présentation teilen, konnen Sie die GréBBe der Inhaltsanzeige steuern, indem
Sie den Bereich schmaler oder breiter machen.

Klicken Sie auf die Linie zwischen der Inhaltsanzeige und den Bereichen.
« Ziehen Sie die Linie nach links, um den Platz fiir die Bereiche zu vergréBern.

* Ziehen Sie die Linie nach rechts, um die Inhaltsanzeige zu vergrofern.

Verwalten von WebEx-Meetings
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KAPITEL

Zugriff auf die Tastatur

» Zugriff auf das Meeting-Fenster iiber die Tastatur, Seite 13

» Arbeiten Sie mit einer Teilnehmerliste, Seite 14

» Text aus dem Chat-Bereich kopieren, Seite 15

» Texteingabe in ein Textfeld, Seite 15

» Zugriff auf das Meeting-Steuerfeld beim Teilen, Seite 16

Zugriff auf das Meeting-Fenster iiber die Tastatur

Die Windows-Betriebssystem-Teilnehmer, die besondere Befugnisse haben oder Poweruser sind, konnen auf
dem Meeting-Fenster per Tastenkombination navigieren. Einige dieser Verkniipfungen sind standardméBig
in der Windows-Umgebung vorhanden.

Zum Sprechen

Fiir den Vorgang

F6

Wechsel zwischen Inhaltsbereich und Bereichsauswahl

Strg+Tab

» Zwischen gedffneten Dokumenten im Inhaltsbereich des Meeting-Fensters
wechseln

* Navigieren innerhalb der Bereichsauswahl

» Wechsel zwischen Registerkarten in folgenden Dialogfeldern
° Einladen und erinnern
o Einstellungen
> Meeting-Optionen

o Teilnehmerprivilegien

Verwalten von WebEx-Meetings -



. Arbeiten Sie mit einer Teilnehmerliste

Zugriff auf die Tastatur |

Zum Sprechen Fiir den Vorgang
Umschalt+F10
fmseha » Verwenden Sie Rechtsklickmendiis in den folgenden Bereichen und
Elemente:
o Teilnehmer-Bereich
o Chat-Bereich
o Notizen-Bereich
o Untertitel-Bereich
o Datei-Transfer-Fenster
° Geteilter Whiteboard und Datei-Registerkarten
* Arbeiten Sie mit einer Teilnehmerliste
* Text aus dem Chat-Bereich kopieren
Registerkarte Zwischen Elementen (Schaltflichen, Feldern, Kontrollkéstchen) innerhalb
eines Dialog- oder Steuerfeldes umschalten
Pfeiltasten Zwischen den Optionen in Dialogfeldern umschalten
Alt+F4 Alle Dialogfelder schlieBen
Leertast
eertaste * Ein Kontrollkdstchen aktivieren oder deaktivieren
* Texteingabe in ein Textfeld
Eingeben Den Befehl der aktiven Schaltflache ausfithren (in der Regel wird dadurch ein
Mausklick ersetzt)
Strg+A Text aus dem Chat-Bereich kopieren
Strg+Alt+Umschalt Den Meeting-Steuerungen-Bereich im Vollbildmodus anzeigen
Strg+Alt+Umschalt+H Meeting-Steuerungen, Bereiche und Benachrichtigungen ausblenden

Arbeiten Sie mit einer Teilnehmerliste

Der Teilnehmerbereich bietet Thnen ein Rechtsklickmenii, das Thnen erlaubt auf einem Teilnehmer Aktionen
auszuiiben, je nachdem welche Rolle Sie im Meeting haben.

Als Gastgeber oder Moderator kdnnen Sie Aktionen ausfiihren, und z. B. einen anderen Teilnehmer zum
Moderator ernennen oder das Mikrofon eines anderen Teilnehmers stummschalten, wenn es zu laut ist.

- Verwalten von WebEx-Meetings



|  Zugriff auf die Tastatur

Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3
Schritt4

Text aus dem Chat-Bereich kopieren .

Wenn Sie nicht Gastgeber oder Moderator sind, konnen Sie Aktionen ausfithren, wie z. B. darum bitten,
Moderator zu werden, oder die Stummschaltung Thres Mikrofons.

Driicken Sie F6 auf Ihrer Tastatur, um vom Inhaltsbereich zum Teilnehmer-Bereich zu navigieren.
Verwenden Sie die Aufwérts- und Abwértspfeiltasten, um zwischen den entsprechenden Teilnehmern zu navigieren.
Wihlen Sie Umschalt+F10, um das Rechtsklickmenii zu einem bestimmten Teilnehmer zu 6ffnen.

Verwenden Sie die Aufwérts- und Abwértspfeiltasten, um zwischen den verfiigbaren Optionen zu navigieren.

Text aus dem Chat-Bereich kopieren

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Der Chat-Bereich bietet ein Rechtsklickmeni, das es [hnen ermdglicht, Text aus dem Bereich Chat-Geschichte
zu kopieren.

Stellen Sie sicher, dass Sie sich im richtigen Teil des Meeting-Fensters befinden, indem Sie folgende Aktionen ausfiihren:
* Driicken Sie F6 um sich vom Inhaltsbereich zum Panelbereich des Meeting-Fensters zu bewegen.
* Driicken Sie Strg+Tab, um zwischen Bereichen zu wechseln, bis Sie sich im Chat-Bereich befinden.

* Driicken Sie auf die Registerkarte, bis Sie sich im Bereich Chat-Verlauf befinden.

Mit Fokus auf den Bereich Chat-Verlauf, wahlen Sie Umschalt+F10, um das Menii per Klicken mit der rechten Maustaste
zu 6ffnen.

Um nur einen Teil des Textes auszuwéhlen, bewegen Sie den Cursor mit den Pfeiltasten und benutzen Sie Umschalt-[Pfeil],
um den Text zu markieren.
Alternativ konnen Sie Strg+A verwenden, um den gesamten Chat-Text auszuwéhlen.

Texteingabe in ein Textfeld

Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3

Schritt 4

Mochten Sie in ein Textfeld einen Text eingeben? So kdnnen Sie Fragen bei einer Umfrage beantworten.

Navigieren Sie mit der Tab-Taste zwischen den Fragen.
Navigieren Sie mithilfe der Auf- und Ab-Pfeiltasten zwischen Antworten.

Bewegen Sie den Cursor, um auf den Texteingabebereich zu fokussieren und benutzen Sie die Leertaste oder Eingabe,
um Thre Antwort einzugeben.

Klicken Sie auf Eingabe oder Esc, um die Bearbeitung zu beenden.
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Zugriff auf die Tastatur |
. Zugriff auf das Meeting-Steuerfeld beim Teilen

Zugriff auf das Meeting-Steuerfeld beim Teilen

Beim Teilen wird das Meeting-Steuerfeld am oberen Bildschirmrand teilweise ausgeblendet.

Schritt1  Driicken Sie Strg+Alt+Umschalt, um den Bereich vollstédndig anzuzeigen.
Wenn der Bereich angezeigt wird, ist das Teilnehmer-Symbol im Fokus.

Schritt2  Fiihren Sie die folgenden Aktionen durch:
* Mit der Tab-Taste dndern Sie den Fokus.
* Mit der Eingabe-Taste aktivieren Sie eine Funktion.

* Um vom Meeting-Steuerfeld zum Freigabebereich zuriickzukehren, driicken Sie Alt+Tab (wie bei Windows zum
Umschalten zwischen Tasks):

Wenn Sie eine Datei teilen, wiahlen Sie den WebEx-Ball, um zum Freigabebereich zuriickzukehren.
Wenn Sie eine Anwendung teilen, wahlen Sie die Anwendung, um sie wieder in den Vordergrund zu bringen.
Wenn Sie Thren Desktop teilen, wéhlen Sie die freizugebende Anwendung.

Hinweis Um vom Meeting-Steuerfeld zu einem anderen offenen Bereich zu wechseln, z. B. zur Teilnehmerliste,
driicken Sie F6.

Verwalten von WebEx-Meetings
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KAPITEL 7

Unterstiitzung von Bildschirmlesern

Cisco WebEx unterstiitzt die Bildschirmlesesoftware JAWS fiir folgende Elemente:
* Anwendungs- und Dropdown-Meniis
* Geteilte Titel und Registerkarten-Titel
* QuickStart Schaltflachen, Schaltflaichen-Titel und Quick Infos
* Panel- und Panel-Fach-Tasten, Schaltflichen-Titel und Quick Infos
* Anmerkung-Panel und Symbolleiste
+ Symbolleisten des Inhaltsbereichs des gemeinsam genutzten Meeting-Fensters

* Schaltfldachen, Schaltflichen-Titel und Quick Infos auf dem Meeting-Steuerfeld
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Unterstiitzung von Bildschirmlesern |
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KAPITEL

Videokonferenzen

* Video senden und empfangen, Seite 19

* Mindestsystemanforderungen fiir Videokonferenz, Seite 20
» Schnellreferenzaufgaben: Videokonferenzen, Seite 21

» Fokus auf einen Teilnehmer festlegen, Seite 21

» Verwalten der Video-Anzeige wihrend des Teilens, Seite 22

* Video- und Audiodaten wihrend eines Meetings erhalten, Seite 22

Video senden und empfangen

)

Wenn eine Videokamera an Thren Computer angeschlossen ist, konnen Sie Videos senden. Andere
Meeting-Teilnehmer kénnen Sie bzw. das sehen, worauf Ihre Webcam gerichtet ist. Um die Video-Funktion
nutzen zu kdnnen, miissen die Meeting-Teilnehmer keine Webcam auf ihrem Computer installiert haben.

WebEx Meeting Center und Training Center unterstiitzen HD-Videos mit einer Aufldsung von bis zu 720 Pixeln.
Andere WebEx-Dienste, wie Event Center und Support Center, unterstiitzen Videos von hoher Qualitit mit

einer Auflosung von bis zu 360 Pixeln. Die Technologie stellt Videos fiir jeden Teilnehmer automatisch auf
die hochste Qualitét ein, entsprechend der Leistungsfahigkeit des Computers und der Bandbreite des Netzwerks.

Ihr Administrator kann die Videooptionen auf Website-Ebene einstellen. Ein Meeting-Gastgeber kann die
Videooptionen auf dem Planer sowie im Meeting einstellen. Wenn Ihre Website oder Ihr Meeting keine Videos
mit hoher Aufldsung oder Videos mit hoher Qualitét unterstiitzt, werden Standardvideos verwendet.

Hinweis

Wenn Sie ein Meeting im Meeting Center verwalten, das TelePresence-Systeme umfasst, sind folgende
Funktionen nicht verfiigbar:

* Aufzeichnung
* Umfragen
* Datei-Transfer

¢ Chat mit Teilnehmern im TelePresence-Fenster

Verwalten von WebEx-Meetings -



. Mindestsystemanforderungen fiir Videokonferenz

Videokonferenzen

Mindestsystemanforderungen fiir Videokonferenz

Um Videos mit einer Aufldsung von 360 Pixeln zu versenden, stellen Sie sicher, dass Thr System die folgenden

Mindestanforderungen erfiillt:

Aktion

Sie bendtigen

Senden

* Eine Webcam, die qualitativ hochwertige
Videos erstellt. WebEx unterstiitzt die meisten
Webcams dieses Typs.

* Ein Computer mit mindestens 1 GB RAM und
einem Dual-Core-Prozessor.

* Eine schnelle Netzwerkverbindung.

Empfangen

* Ein Computer mit mindestens 1 GB RAM und
einem Dual-Core-Prozessor.

* Eine schnelle Netzwerkverbindung.

Um Videos mit einer Auflosung von 720 Pixeln zu versenden, stellen Sie sicher, dass Ihr System die folgenden

Mindestanforderungen erfiillt:

Aktion

Sie bendtigen

Senden

« Eine Webcam, die hochauflésende Videos
erstellt. WebEx unterstiitzt die meisten
Webcams dieses Typs.

* Ein Computer mit mindestens 2 GB RAM und
einem Quad-Core-Prozessor.

* Eine schnelle Netzwerkverbindung.

Empfangen

* Ein Computer mit mindestens 2 GB RAM und
einem Dual-Core-Prozessor.

* Eine schnelle Netzwerkverbindung.

- Verwalten von WebEx-Meetings



| Videokonferenzen

Schnellreferenzaufgaben: Videokonferenzen .

Schnellreferenzaufgaben: Videokonferenzen

Aufgabe ...

Tun Sie dies ...

Senden von Videos beenden oder starten

Wihlen Sie das Video-Symbol neben Threm Namen.

Das Symbol farbt sich griin, wenn Sie ein Video
versenden.

Anzeigen aller Teilnehmer, die Videos versenden

Wihlen Sie das Teilnehmer-Symbol in der oberen
rechten Ecke der Video-Anzeige.

Kehren Sie zum Meeting-Fenster zuriick.

Wihlen Sie oben rechts im Bildschirm
Vollbildmodus beenden.

Den aktiven Sprecher (oder ein bestimmter
Teilnehmer, auf den sich der Gastgeber konzentriert)
im Vollbildmodus anzeigen

Wihlen Sie das Erweitern-Symbol in der oberen
rechten Ecke der Anzeige des aktiven Sprechers.

Im Vollbildmodus kénnen Sie weiterhin HD-Videos
versenden und empfangen (gilt nur fiir Meeting Center
und Training Center).

Zur Ansicht zuriickkehren, in der Sie jeden sehen,
der Video sendet

Waihlen Sie das Minimieren-Symbol in der oberen
rechten Ecke Thres Bildschirms.

Webcam-Optionen, wie Kontrast, Schirfe und
Helligkeit, einstellen

Beachten Sie, dass Optionen in Abhéngigkeit von
Threr Webcam variieren kénnen.

Windows:

Klicken Sie in der Teilnehmerliste oben rechts auf
das Optionssymbol.

Mac:

Klicken Sie im Teilnehmerbereich unten rechts auf
das Optionssymbol.

Fokus auf einen Teilnehmer festlegen

Als Gastgeber konnen Sie bestimmen, wessen Videos Sie allen anderen zeigen mochten.

Schritt 1

Wihlen Sie den Namen des Teilnehmers, der in der Video-Anzeige angezeigt wird.

Das Dialogfeld Fokus nur auf einen Teilnehmer wird angezeigt.

Schritt 2

Wihlen Sie, wer Teilnehmer sehen soll.

* Wenn Sie den Fokus auf den derzeitigen Sprecher richten mochten, wéhlen Sie Den aktiven Sprecher aus.

Das Video wechselt umgehend auf den lautesten Sprecher.
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Videokonferenzen |
. Verwalten der Video-Anzeige wahrend des Teilens

* Wenn Sie den Fokus auf einen bestimmten Teilnehmer richten mochten, wéihlen Sie Einen bestimmten Teilnehmer
und anschlieflend den Namen des Teilnehmers aus.

Alle Teilnehmer sehen diese Person, ungeachtet dessen, wer gerade spricht.

Schritt3  Klicken Sie auf OK.

Verwalten der Video-Anzeige wahrend des Teilens

Fiir den Vorgang Gehen Sie wie folgt vor

Minimieren der Selbstansicht

N . Wihlen Sie das Symbol im oberen rechten Bereich der Selbstansicht.
wihrend des Teilens

Wiederherstellen der Selbstansicht | Wiahlen Sie das Symbol im unteren rechten Bereich des schwebenden
wihrend des Teilens Felds.

Anhalten oder Anzeigen der Waihlen Sie das Video-Symbol in der Mitte der Selbstansicht.

Selbstansicht
Minimieren der Video-Anzeige Klicken Sie auf den Abwirtspfeil in der oberen linken Ecke der
wihrend des Teilens Selbstansicht.

Zeigen Sie auf die untere rechte Ecke der Anzeige und ziehen Sie

Wiederherstellen der Video-Anzeige diese mithilfe des angezeigten Pfeils auf die gewiinschte Grof3e.

Ziehen Sie die Anzeige mithilfe der Maus an eine andere Stelle auf

Verschieben der Video-Anzeige Threm Bildschirm.

Auf allgemeine Ansicht umschalten | Klicken Sie oben rechts auf das Teilnehmer-Symbol.

Video- und Audiodaten wéahrend eines Meetings erhalten

Treten Probleme mit Video und Audio in einem Meeting auf? Wenn Sie den Technischen Support kontaktieren,
konnen sich die Video- und Audiodaten als niitzlich erweisen, die Sie wahrend eines Meetings erhalten haben.

* Um Audio- und Video-Daten im Meeting-Fenster zu empfangen, wéhlen Sie Meeting > Audio- &
Videostatistiken...

* Um Audio- und Video-Daten zu empfangen, wiahrend jeder Teilnehmer Video sendet, rechtsklicken Sie
auf die Anzeige des aktiven Sprechers und wihlen Sie anschlieBend Audio- & Videostatistiken....

Bevor Sie beginnen

Dieser Abschnitt ist nur fiir Meeting Center und Training Center relevant.

Verwalten von WebEx-Meetings
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KAPITEL

Inhalte teilen

 Inhalte teilen, Seite 23

* Schnellreferenzaufgaben: Inhalt teilen, Seite 24

» Eine Datei teilen, Seite 27

e Teilen von Webinhalten, Seite 32

* Teilen einer Anwendung, Seite 33

* Informationen zum Teilen eines Ferncomputers, Seite 36

* An einer Umfrage teilnehmen, Seite 40

+ Ubertragung und Herunterladen von Dateien wihrend eines Meetings, Seite 45

e Verwalten und Erstellen von Notizen, Seite 46

Inhalte teilen

Meeting Center unterstiitzt mehrere Arten des gemeinsamen Zugriffs auf Inhalte.

Gemeinsamer Dateizugriff

Das Teilen von Dateien ist insbesondere hilfreich, wenn Sie wéhrend Meetings Informationen présentieren
mdchten, die Sie nicht bearbeiten miissen, z. B. eine Video- oder Folienprésentation. Die Teilnehmer konnen
folgende Aktionen ausfiihren:

« geteilte Dateien in ihren Inhaltsanzeigen anzeigen, ohne die Anwendung zu bendtigen, mit der diese
erstellt wurden.

* Eine Mediendatei, wie z. B. ein Video, ohne spezielle Software oder Hardware anzeigen.

+ Alle Animations- und Ubergangseffekte in geteilten Microsoft PowerPoint-Folien anzeigen.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Inhalte teilen |
. Schnellreferenzaufgaben: Inhalt teilen

A

Hinweis  Animationen und Ubergiinge werden nicht fiir Benutzer von Office 2013 unterstiitzt,
die PowerPoint-Folien teilen. Nutzen Sie stattdessen den gemeinsamen Zugriff auf
Anwendung oder Desktop. Nach dem Start eines Meetings kdnnen Sie eine zu teilende
Présentation oder ein zu teilendes Dokument 6ffnen. Sie miissen es nicht vor dem
Meeting auswihlen oder laden.

Wehinhalte freigeben

Webinhalte beziehen sich auf Inhalte, die im 6ffentlichen Internet, im Intranet Ihres Unternehmens, oder auf
Threm Computer oder einem anderen Computer in Threm privaten Netzwerk zu finden sind. Zu Webinhalten
gehoren:

» Webseiten, einschlieBlich Seiten, die eingebettete Mediendateien wie z. B. Flash-Animationen oder
Audio- und Videodateien enthalten

* Eigenstindige Mediendateien wie Flash-Animationen, Audio- oder Videodateien

Teilen von Anwendungen

Wenn Sie Software, wie z. B. eine Anwendung, wiahrend des Meetings teilen, kann sie iiber die Inhaltsanzeige
der Teilnehmer oder iiber ein Teilen-Fenster auf allen Teilnehmerbildschirmen eingesehen werden. In diesem
Fenster konnen Sie Folgendes anzeigen:

* eine Anwendung (wenn Sie beispielsweise ein Dokument als Gruppe bearbeiten mochten und Threm
Team zeigen mochten, wie ein Tool funktioniert)

¢ Thren Computer-Desktop (um auf einfache Weise mehrere Anwendungen gleichzeitig zu teilen, oder
um Dateiverzeichnisse zu teilen, die auf Ihrem Computer gedffnet sind)

« einen Webbrowser (niitzlich zum Teilen bestimmter Webseiten mit Teilnehmern oder zum Anzeigen
eines privaten Intranets)

* Eine beliebige Anwendung oder den Desktop auf einem Ferncomputer, auf dem Access Anywhere
installiert ist (wenn Sie beispielsweise unterwegs sind und sich Informationen, die Sie gerade bendtigen,
auf Threm Computer im Biiro befinden)

Zu jedem Zeitpunkt eines Meetings konnen Sie den Meetingteilnehmern Privilegien gewdhren, mit
denen sie verschiedene Ansichten geteilter Inhalte kommentieren, speichern, drucken und anzeigen
kdnnen.

Schnellreferenzaufgaben: Inhalt teilen

Nur Gastgeber oder Moderator

Aufgabe ... Tun Sie dies ...
Neues Whiteboard erstellen Wihlen Sie Neues Whiteboard oben in der
Inhaltsanzeige

Verwalten von WebEx-Meetings
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| Inhalte teilen

Schnellreferenzaufgaben: Inhalt teilen .

Aufgabe ...

Tun Sie dies ...

Teilen eines Whiteboards

Wihlen Sie Teilen > Whiteboard aus.

Hinweis Sie konnen einem geteilten Whiteboard
mehrere Seiten hinzufiigen. Sie konnen
mehrere Whiteboards teilen.

Teilen Ihres Webbrowsers

Waihlen Sie Teilen > Webbrowser aus und gehen
Sie anschlieBend zu einer Webseite in Ihrem Browser.

Anmerkung starten

Waihlen Sie im Meeting-Steuerfeld die Option
Kommentieren aus. Wihlen Sie ein Tool zum
Erstellen eines Kommentars.

Speichern von Kommentaren

Waihlen Sie im Tool-Bereich die Option
Kommentare speichern aus.

Hinweis  Teilnehmer kénnen diese Option nur
verwenden, wenn der Gastgeber oder
Moderator ihnen die Berechtigung
Bildschirmabzug erteilt. Wenn Sie als
Gastgeber proprietdre Software teilen,
sollten Sie sicherstellen, dass dieses
Privileg nicht erteilt wird.

Gemachte Anmerkungen 16schen

Klicken Sie auf den Abwirtspfeil rechts neben dem
Radierer-Tool-Symbol und wihlen Sie anschlieBend
Meine Kommentare loschen.

Es werden nur die Anmerkungen auf der Seite oder
Folie geldscht, die aktuell in Threr Inhaltsanzeige
angezeigt wird. Die Kommentare auf anderen Seiten
oder Folien werden nicht geloscht.

Thren Pointer 16schen

Klicken Sie auf den Abwirtspfeil rechts neben dem
Radierer-Tool-Symbol und wihlen Sie anschlieBend
Meinen Pointer loschen.

Anzeigen geteilter Software in der
Vollbildschirm-Ansicht

Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den
Abwirtspfeil, und wéhlen Sie anschlieend Anzeigen
> Vollbild fiir Teilnehmer.

Synchronisieren Ihrer Ansicht mit Teilnehmern

Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den
Abwirtspfeil, und wéhlen Sie anschlieend Anzeigen
> Fiir alle synchronisieren.

Die Synchronisierung der Ansichten wirkt sich nicht
darauf aus, in welcher Groe die geteilte Software
auf den Bildschirmen der Teilnehmer angezeigt wird.
Die Teilnehmer kénnen die GroBe ihrer Ansichten
unabhédngig voneinander festlegen.
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Schnellreferenzaufgaben: Inhalt teilen

Inhalte teilen

Aufgabe ...

Tun Sie dies ...

Anmerkungen durch Teilnehmer zu geteilter Software
zulassen

Wihlen Sie im Meeting-Steuerfeld die Option
Kommentieren und anschlieSend Kommentar
zulassen aus.

Automatische Kontrolle tiber geteilte Software durch
Teilnehmer zulassen

Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den
Abwirtspfeil auf der Schaltflache ,,Zuweisen®, und
wihlen Sie anschlieBend Kontrolle iiber Tastatur
und Maus iibergeben > Alle Anfragen automatisch
genehmigen.

Teilnehmern die Kontrollberechtigung fiir geteilte
Software entzichen

Waihlen Sie auf dem Desktop Thres Computers Thre
Maus, um die Kontrolle iiber die geteilte Software
zurilickzuerlangen.

Der Teilnehmer, der die geteilte Software kontrolliert
hat, kann die Kontrolle jederzeit durch einen Klick
mit seiner Maus zuriicknehmen.

Nur Meeting-Teilnehmer

Aufgabe ...

Tun Sie dies ...

Steuerung der Ansicht der geteilten Software

Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den
Abwirtspfeil, und wéhlen Sie anschlieBend Anzeigen.
Waihlen Sie eine Option aus dem Menii aus.

Wenn Sie schnell zwischen einem Standardfenster
und der Vollbildschirm-Ansicht fiir geteilte Software
umschalten mochten, doppelklicken Sie auf die
geteilte Software.

Teilen-Fenster schlielen

Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den
Abwirtspfeil, und wihlen Sie anschlieBend <Option>
beenden aus, zum Beispiel Applikations-Teilen
beenden.

Kommentarkontrolle fiir geteilte Software anfordern

Waihlen Sie im Meeting-Steuerfeld die Option
Kommentar ermoglichen aus.

Speichern von Kommentaren

Wihlen Sie im Tool-Bereich die Option
Kommentare speichern aus.

Teilnehmer konnen diese Option nur verwenden,
wenn der Gastgeber oder Moderator ihnen das
Privileg zur Erstellung von Screenshots erteilt.

Fernkontrolle fiir geteilte Software anfordern

Wihlen Sie im Meeting-Steuerfeld die Option Fragen
nach Steuerung aus.
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Eine Datei teilen .

Eine Datei teilen

Sie kdnnen Dateien, wie Dokumente, Prasentationen oder Videos, teilen, die sich auf Threm Computer befinden.
Die Teilnehmer konnen die geteilte Datei in ihrer Inhaltsanzeige anzeigen.

Schritt 1 Wihlen Sie Teilen > Datei (einschlieBlich Video).
Schritt 2 Markieren Sie eine oder mehrere Dateien, die Sie teilen mochten, aus und klicken Sie auf Offnen.

Dateien werden einzeln geladen. Die Statusanzeige erscheint in der Registerkarte ,,Inhaltsbereich® und ,,Dokument®.
Die geteilte Datei wird in der Inhaltsanzeige angezeigt.

Hinweis Sie kénnen mithilfe der Optionen viele der gdngigen Mediendateitypen teilen. Zu den unterstiitzten Microsoft
Windows-Mediendateitypen zdhlen .wmv, .wma, .mp3, .mpg, .mpeg, .avi, .wav, .mp4, .qt, .mov und .flv.
Zu den unterstiitzten Mac OS-Mediendateitypen zahlen AVI, DivX, .mkv und .GVI. Zu den nicht unterstiitzten
Mediendateitypen zéhlen .rmi, .mkv, .ram, .ra und RMVB.
Schritt3  (optional) Wenn die Schriftarten in einem geteilten Dokument nicht richtig angezeigt werden, wahlen Sie Meeting >
Optionen > Importmodus > Druckertreiberaus. Klicken Sie anschlieBend auf OK.

Einen Importmodaus fiir das Teilen von Prasentationen auswahlen

Das Andern des Importmodus hat keinen Einfluss auf die von Thnen gegenwiirtig geteilten Priisentationen.
Wenn Sie einen neuen Importmodus auf eine geteilte Prasentation anwenden mochten, miissen Sie diese zuerst
schlieBen und anschlieend erneut teilen.

Bevor Sie beginnen

Dieser Abschnitt ist fiir nur Windows-Benutzer relevant.

Schritt1  Wihlen Sie im Meeting-Fenster Meeting > Optionen aus.
Das Dialogfeld Meeting-Optionen wird gedffnet. In der Standardeinstellung ist die Registerkarte Optionen ausgewahlt.

Schritt2  Klicken Sie auf Modus importieren.
Schritt3  Aktivieren Sie entweder Universal Communications Format oder Druckertreiber.

* Universal Communications Format (UCF) — der Standardmodus. Hiermit kénnen Sie Animationen und
Folieniibergénge in Microsoft PowerPoint-Prisentationen anzeigen. Im UCF-Modus importiert der Meeting-Manager
Prasentationen schneller als im Druckertreiber-Modus. Die Seiten oder Folien werden im Meeting-Manager jedoch
moglicherweise nicht plattformiibergreifend einheitlich angezeigt.

Hinweis UCF-Modus wird nicht fiir Benutzer von Office 2013 unterstiitzt, die PowerPoint-Folien
teilen.
* Druckertreiber — Zeigt geteilte Priasentationen so an, wie Sie gedruckt werden. Dadurch wird plattformiibergreifend
ein einheitliches Erscheinungsbild von Seiten und Folien im Meeting-Manager gewéhrleistet. Dieser Modus
unterstiitzt jedoch keine Animationen oder Folientibergéinge. In diesem Modus wird die erste Seite oder Folie

Verwalten von WebEx-Meetings
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Inhalte teilen |
. mithilfe der Symbolleiste in Folien, Seiten oder Whiteboards navigieren

moglicherweise schnell angezeigt, aber die Gesamtimportzeit fiir alle Seiten oder Folien ist normalerweise langer
als im UCF-Modus.

Schritt4  Klicken Sie auf OK.

mithilfe der Symbolleiste in Folien, Seiten oder Whiteboards navigieren

Sie kdnnen zu verschiedenen Seiten, Folien oder Whiteboard-,,Seiten* in der Inhaltsanzeige wechseln. Alle
geteilten Dokumente, Priasentationen oder Whiteboards werden als Registerkarte am oberen Rand der
Inhaltsanzeige angezeigt.

Schritt1  Wihlen Sie im Meetingfenster die Registerkarte fiir das Dokument, die Présentation oder das Whiteboard aus, das oder
die Sie anzeigen mochten.
Wenn mehrere Registerkarten gleichzeitig angezeigt werden konnen, wéhlen Sie den Abwirtspfeil, um eine Liste der
iibrigen Registerkarten anzuzeigen.

Schritt2  Klicken Sie auf die Pfeiloptionen der Symbolleiste, um die angezeigte Seite oder Folie zu éndern.
Hinweis * Sie konnen auch zu verschiedenen Seiten oder Folien in einem geteilten Dokument, einer Prasentation
oder einem Whiteboard wechseln, indem Sie den Miniaturbild-Betrachter 6ffnen.

* Sie konnen automatisch anhand eines von Thnen festgelegten Zeitintervalls auf Seiten oder Folien
vorgreifen.

* Wenn Ihre Priasentation Animationen oder Folieniibergidnge enthélt, konnen Sie die Symbolleiste oder
Tastenkombinationen verwenden, um diese auszufiihren.

Automatischer Seitenvorgriff bei Seiten oder Folien

Beim Teilen eines Dokuments oder einer Prasentation in der Inhaltsanzeige konnen Sie automatisch in einem
angegebenen Intervall auf Seiten oder Folien vorgreifen. Der automatische Vorgriff auf Seiten oder Folien
kann jederzeit gestoppt werden.

Schritt1  Wihlen Sie im Meetingfenster die Registerkarte fiir das Dokument oder die Prasentation aus, bei der Sie den automatischen
Seitenvorgriff fiir die Seiten oder Folien aktivieren mochten.

Schritt2  Wihlen Sie Ansicht > Automatischer Seitenvorgriff aus.
Schritt3  Sie haben folgende Méglichkeiten, das Zeitintervall fiir den Seitenvorgriff zu dndern:

* Klicken Sie auf die Pfeilschaltflaichen nach oben oder nach unten, um das Intervall zu vergréBern bzw. zu verkleinern.
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Folienanimationen und -iibergédnge in einer geteilten Prasentation anzeigen .

» Geben Sie ein bestimmtes Zeitintervall ein.

Schritt4  Klicken Sie auf Start.
Schritt5  Wenn Sie den Seiten- oder Folienfortschritt neu starten mochten, sobald alle Seiten und Folien angezeigt wurden,
aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Zuriick zum Anfang und mit Seitenfortschritt fortfahren.

Schritt6  Optional. SchlieBen Sie das Dialogfeld ,,Automatischer Seitenfortschritt“, indem Sie auf die Schaltfliche Schliefien in
der oberen rechten Ecke des Dialogfelds klicken.
Die Seiten oder Folien werden weiterhin im angegebenen Intervall angezeigt.

Schritt7  Um einen automatischen Seiten- oder Folienfortschritt zu stoppen, 6ffnen Sie erneut das Dialogfeld ,,Automatischer
Seitenvorgriff und klicken Sie auf Stoppen.

Folienanimationen und -iibergédnge in einer geteilten Prasentation anzeigen

Bevor Sie beginnen

* Animationen und Ubergiinge werden nicht fiir Benutzer von Office 2013 unterstiitzt, die
PowerPoint-Folien teilen. Nutzen Sie stattdessen den gemeinsamen Zugriff auf Anwendung oder Desktop.

* Beim Teilen einer Microsoft PowerPoint-Présentation in der Inhaltsanzeige konnen Sie Text und
Folieniibergénge auf die gleiche Weise wie mit der Présentations-Option in PowerPoint animieren.

* Zum Anzeigen von Animationen und Folieniibergdngen miissen Sie die Prasentation als Datei im
Universal Kommunikation Format (UCF) teilen. Beim Importmodus UCF wird eine PowerPoint-Datei
beim Teilen automatisch in eine UCF-Datei umgewandelt.

» Wenn mindestens ein Meeting-Teilnehmer den Java Meeting-Manager verwendet, werden Animationen
und Folieniibergdnge wéhrend des Meetings nicht angezeigt. Der Meeting-Gastgeber kann festlegen,
dass Meeting-Teilnehmer einem Meeting nicht beitreten diirfen, wenn sie den Java Meeting-Manager
verwenden. Diese Festlegung muss beim Ansetzen des Meetings erfolgen.

Schritt 1 Stellen Sie sicher, dass die Inhaltsanzeige den Fokus besitzt, indem Sie auf den Betrachter klicken.
Die Inhaltsanzeige besitzt den Fokus, wenn im Betrachter ein blauer Rand um die AuBlenseite der Folie herum angezeigt
wird.

Schritt2  Wihlen Sie in der Symbolleiste die entsprechenden Pfeilschaltflachen, um durch die Présentation zu navigieren.

Verwalten von WebEx-Meetings
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. Hinzufiigen neuer Seiten zu geteilten Dateien bzw. Whiteboards

Hinzufiigen neuer Seiten zu geteilten Dateien bzw. Whiteboards

Schritt 1

Schritt 2

Beim Teilen eines Dokuments oder eines Whiteboards in der Inhaltsanzeige konnen Sie neue, leere Seiten
fiir Kommentare hinzufiigen.

Waihlen Sie in der Inhaltsanzeige die Registerkarte fiir das Dokument, die Prasentation oder das Whiteboard aus, dem
oder der Sie eine Seite oder Folie hinzufiigen mochten.

Wihlen Sie Bearbeiten > Seite Hinzufiigen aus.
in der Inhaltsanzeige wird am Ende des aktuell ausgewéhlten Dokuments oder Whiteboards oder der aktuellen Prasentation
eine neue Seite angezeigt.

Tipp Wenn Sie einer geteilten Datei bzw. Whiteboard-Registerkarte mehrere Seiten hinzugefiigt haben, konnen Sie
Miniaturansichten anzeigen, damit Sie sich in den hinzugefiigten Dateien besser zurechtfinden.

Einfiigen von Bildern in Seiten, Folien und Whiteboards

Schritt 1

Schritt 2

Wenn Sie ein Bitmap-Bild in die Zwischenablage Ihres Computers kopieren, konnen Sie das Bild in eine neue
Seite, eine neue Folie oder ein neues Whiteboard im Inhaltsbetrachter einfligen.

Bevor Sie beginnen

Sie konnen alle Arten von Bitmap-Bildern, z. B. GIF-, JPEG-, BMP- oder TIF-Bilder, in der Inhaltsanzeige
einfligen. Allerdings konnen Sie andere Arten von Bildern, z. B. EPS- oder PSD-Bilder (Photoshop), nicht
in den Inhaltsbetrachter einfiigen.

Wihlen Sie in der Inhaltsanzeige die Registerkarte fiir das Dokument, die Priasentation oder das Whiteboard aus, in das
oder die Sie ein Bild einfiigen mochten.

Wihlen Sie Bearbeiten > Als neue Seite einfiigen aus.
Das Bild wird auf einer neuen Seite am Ende des aktuell ausgewihlten Dokuments, der Priasentation oder des Whiteboards
im Inhaltsbetrachter angezeigt.

Speichern von Prisentationen, Dokumenten oder Whiteboards

Sie kdnnen geteilte Dokumente, Prasentationen oder Whiteboards speichern, die in der Inhaltsanzeige angezeigt
werden. Eine gespeicherte Datei enthélt alle Seiten oder Folien in dem Dokument, der Présentation oder dem
Whiteboard, das oder die aktuell in der Inhaltsanzeige angezeigt wird, einschlieBlich aller von Ihnen oder
anderen Teilnehmern eingefiigten Kommentare und Zeiger.

Dateien werden im Universal-Kommunikations-Format (UCF) gespeichert. Sie konnen eine .ucf-Datei in
einem anderen Meeting oder jederzeit aulerhalb eines Meetings 6ffnen.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Gffnen von gespeicherten Dokumenten, Prisentationen oder Whiteboards .

Sobald Sie ein neues Dokument, eine neue Priasentation oder ein neues Whiteboard in einer Datei gespeichert
haben, konnen Sie dieses bzw. diese erneut speichern und damit die Datei {iberschreiben oder eine Kopie in
einer anderen Datei speichern.

Schritt1  Um ein neues Dokument zu speichern, wihlen Sie Datei > Speichern > Dokument aus.
Schritt2  Wihlen Sie einen neuen Speicherort zum Speichern der Datei aus.

Schritt3  Geben Sie im Feld Dateiname einen Namen fiir die Datei ein.
Hinweis  Um eine Kopie zu speichern, wihlen Sie Speichern als > Dokument und geben Sie anschlieBend einen
neuen Namen fiir die Datei ein, oder wahlen Sie einen neuen Ort, an dem die Datei gespeichert wird.

Offnen von gespeicherten Dokumenten, Prisentationen oder Whiteboards

Wenn Sie Dokumente, Prasentationen oder Whiteboards gespeichert haben, die wéahrend eines Meetings im
Inhaltsbetrachter angezeigt wurden, haben Sie folgende Alternativen:

+ Offnen der Datei im Inhaltsbetrachter wiihrend eines anderen Meetings. Nur Moderatoren oder Teilnehmer
mit Rechten auf geteilte Dokumente kdnnen eine gespeicherte Datei wiahrend eines Meetings 6ffnen.

+ Offnen der Datei zu einem beliebigen Zeitpunkt auf dem Desktop Thres Computers.

Gespeicherte Dokumente, Prasentationen oder Whiteboards werden im Universal-Kommunikations-Format
(UCF) gespeichert.

Bevor Sie beginnen
» UCF wird nicht fur Benutzer von Office 2013 unterstiitzt, die PowerPoint-Folien teilen.

* Wenn die ausgewéhlte Datei auf Threm Computer gespeichert ist, doppelklicken Sie einfach darauf, um
Sie im WebEx-Dokumentenbetrachter zu 6ffnen.

Schritt1  Wihlen Sie Datei > Offnen und Teilen.
Schritt2  Wihlen Sie die Datei mit dem Dokument, der Prisentation oder dem Whiteboard aus, die Sie 6ffnen mdchten.
Schritt3  Klicken Sie auf Offnen.

Verwalten von WebEx-Meetings
|



Inhalte teilen |
. Drucken von Prasentationen, Dokumenten oder Whiteboards

Drucken von Prasentationen, Dokumenten oder Whiteboards

Sie kdnnen geteilte Prasentationen, Dokumente oder Whiteboards drucken, die in IThrer Inhaltsanzeige angezeigt
werden. Eine gedruckte Kopie geteilter Inhalte umfasst alle hinzugefiigten Kommentare und Zeiger.

Schritt1  Wihlen Sie in der Inhaltsanzeige die Registerkarte fiir das Dokument, die Prasentation oder das Whiteboard aus, das
oder die Sie drucken mochten.

Schritt2  Wihlen Sie Datei > Drucken > Dokument aus.

Schritt3  Wihlen Sie die gewiinschten Druckoptionen aus, und drucken Sie anschlieBend das Dokument.
Hinweis  Beim Drucken von geteilten Inhalten aus dem Inhaltsbetrachter passt Meetingmanager die Grof3e des Inhalts
passend zur Druckseite an. Bei Whiteboards druckt Meeting-Manager allerdings nur die Inhalte, die sich
innerhalb der gestrichelten Linien auf dem Whiteboard befinden.

Teilen von Webinhalten

Sie kdnnen Webseiten teilen, die Multimedia-Effekte enthalten. Die Seite wird auf den Bildschirmen aller
Teilnehmer in der Inhaltsanzeige gedffnet. Wenn die Inhalte einen Media-Player bendtigen, muss ein
entsprechender Player auf dem Computer der Teilnehmer installiert sein.

Schritt 1 Wihlen Sie Teilen > Webinhalte aus.

Schritt2  Geben Sie als Adresse den URL ein, an dem sich die Inhalte befinden oder wihlen Sie diesen aus der Dropdown-Liste
aus.

Schritt3  Wihlen Sie im Feld Typ die Art der zu teilenden Webinhalte aus.

Schritt4  Klicken Sie auf OK.
Tipp Sie konnen URLs aus beliebigen Quellen kopieren, wie z. B. aus anderen Browserfenstern, und sie dann im Feld
»Adresse® einfiigen.

Unterschiede zwischen dem Teilen von Webinhalten und dem Teilen eines
Webbrowsers

In Meeting Center stehen Thnen zwei Moglichkeiten zum Teilen von webbasierten Informationen zur Verfiigung.
Waihlen Sie die Funktion aus, die Ihren Anforderungen am besten entspricht.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Teilen einer Anwendung .

Teilen-Option Vorteile Nachteile
Webb teil . . .
eobrowserietien * Erméglicht Thnen, « Zeigt keine Medieneffekte an
Teilnehmer auf verschiedene und iibertrdgt keinen Ton von
Webseiten und Sites im Web Webseiten.
zu fiihren. * Teilnehmer kénnen
* Ermoglicht Thnen, Webseiten nicht unabhangig
Teilnehmern die Kontrolle voneinander aufrufen.
iber Thren Webbrowser zu
geben.

Ermoglicht es Thnen und
anderen Teilnehmern,
Webseiten zu kommentieren.

Webinhalte freigeben Teilnehmer kdnnen nicht zu

Ze}gt Websciten an und stellt anderen Webseiten weitergeleitet
Teilnehmern Medieneffekte, werden

einschlieBlich Video und
Ton, auf Webseiten zur
Verfligung.

Ermoglicht es den
Teilnehmern, unabhéngig
voneinander Webseiten in
ihrer Inhaltsanzeige
aufzurufen.

Teilen einer Anwendung

Sie konnen alle Anwendungen auf Threm Computer mit den Meeting-Teilnehmern teilen.

Bevor Sie beginnen

Sie miissen ein Gastgeber oder Moderator sein, um diese Aufgabe abzuschlie3en.

Schritt1  Wiéhlen Sie Teilen > Applikation aus.
Eine Liste aller derzeit auf Threm Computer ausgefiihrten Anwendungen wird angezeigt.

Schritt2  Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

* Wenn die Anwendung, die Sie teilen mochten, gerade ausgefiihrt wird, wéhlen Sie die Anwendung in der Liste
aus und beginnen Sie mit dem Teilen der Anwendung.

* Wird die zu teilende Anwendung noch nicht ausgefiihrt, wéhlen Sie Andere Applikation. Das Dialogfeld Andere
Anwendung wird gedffnet. In diesem Dialogfeld wird eine Liste aller auf Threm Computer installierten Anwendungen
angezeigt. Wiahlen Sie zunéchst die Anwendung und anschlieBend Teilen aus.

Verwalten von WebEx-Meetings
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. Teilen von Anwendungen mit detaillierten Farben (Mac)

Ihre Anwendung wird in einem Teilen-Fenster auf den Bildschirmen der Meeting-Teilnehmer angezeigt.
Schritt3  Um eine weitere Anwendung zu teilen, wéhlen Sie die Anwendung aus, die sie gerne teilen mochten:
* Wenn diese Anwendung momentan ausgefiihrt wird, wéhlen Sie Teilen aus.

» Wenn die Anwendung zurzeit nicht ausgefiihrt wird, wéhlen Sie im Meeting-Steuerfeld-Bereich Anwendung teilen
aus.

Hinweis Wenn Sie eine Anwendung 6ffnen, die Sie vorher minimiert haben, wird diese gedffnet, und die
Teilen-Schaltflichen werden in der rechten oberen Ecke angezeigt.

Schritt4  Um zwischen Anwendungen zu wechseln, klicken Sie auf den Dropdown-Pfeil neben der Teilen-Schaltfliche.

Schritth Um das Teilen einer Anwendung zu beenden, wéhlen Sie ,,Teilen beenden® in der Titelleiste der Anwendung aus, die
Sie nicht langer teilen mdchten, oder im Meeting-Steuerfeld.

Teilen von Anwendungen mit detaillierten Farben (Mac)

Vor dem Teilen einer Anwendung auf dem Desktop konnen Sie zwischen den folgenden Anzeigemodi wéhlen:

* Bessere Leistung: Der Standardmodus. Bei dieser Einstellung werden die Inhalte schneller als im Modus
»Bessere Bildqualitit* angezeigt.

* Bessere Bildqualitét: Bei diesem Modus werden die Inhalte in hoherer Qualitét angezeigt. Die Inhalte
werden jedoch unter Umstdnden nicht so schnell wie bei der Einstellung ,,Bessere Leistung* angezeigt.

A

Hinweis  Die Anderung der Anzeigeeinstellung hat keine Auswirkung auf das Teilen der
Prisentation oder des Dokuments.

Bevor Sie beginnen

Dieser Abschnitt ist fiir nur Mac-Benutzer relevant.

Schritt1  Wihlen Sie im Meeting-Fenster Meeting Center > Einstellungen aus.

Schritt2  Wihlen Sie Anzeige.

Schritt3  Wihlen Sie je nach Bedarf die Option Bessere Leistung oder Bessere Bildqualitiit.
Schritt4  Klicken Sie auf OK.
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Teilen von Anwendungen mit detaillierten Farben (Windows) .

Teilen von Anwendungen mit detaillierten Farben (Windows)

Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3
Schritt4
Schritt 5

StandardmaBig sendet der Meeting-Manager Bilder von geteilter Software im 16-Bit-Farbmodus, der der

Einstellung ,,High Color (16 Bit) auf Threm Computer entspricht. Bei den meisten géngigen Anwendungen
ist dadurch eine korrekte Farbdarstellung gewahrleistet. Wenn Ihre geteilte Anwendung allerdings Bilder mit
sehr detaillierten Farben enthélt, wie z. B. Farbverldufe, werden die Farben auf den Bildschirmen der Teilnehmer
moglicherweise nicht genau dargestellt. So konnten eventuell Farbverldufe oder ,,Streifen angezeigt werden.

Wenn bei einer geteilten Applikation die Genauigkeit und die Aufldsung der Farbe wichtig ist, konnen Sie
im Meeting-Manager den True Color-Modus aktivieren. Dies kann allerdings beim Teilen von Anwendungen
die Leistung beeintrdchtigen.

Wenn Sie den True Color-Modus verwenden, kdnnen Sie eine der folgenden Optionen auswéhlen:
* Hohere Bildqualitit (keine Bildkomprimierung)

* Hohere Leistung (geringe Bildkomprimierung)

»Leistung® bezeichnet die Geschwindigkeit, mit der Bilder auf den Bildschirmen der Teilnehmer angezeigt
werden. ,,Bildqualitdt® bezieht sich auf die Qualitét der Farben in geteilten Bildern.

A

Hinweis  Bevor Sie den True Color-Modus aktivieren, sollten Sie sich vergewissern, dass Ihre
Bildschirmanzeige auf True Color (24 oder 32 Bit Farbtiefe) eingestellt ist. Weitere
Informationen zum Festlegen von Optionen fiir Ihren Bildschirm finden Sie in der
Windows-Hilfe.

Bevor Sie beginnen

Dieser Abschnitt ist fiir nur Windows-Benutzer relevant.

Wenn Sie gerade eine Anwendung teilen, beenden Sie die Teilen-Sitzung.
Wihlen Sie Meeting > Meeting-Optionen.

Wihlen Sie die Registerkarte True Color-Modus aus.

Wihlen Sie True Color-Modus aktivieren.

Wiihlen Sie eine der Optionen und anschlieBend OK oder Ubernehmen aus.

Tipps fiir das Teilen von Software

Die folgenden Tipps konnen Thnen dabei helfen, Software effizienter zu teilen:

* Nur Teilen von Anwendungen: Um wéhrend eines Meetings Zeit zu sparen, stellen Sie sicher, dass alle
Anwendungen, die Sie teilen mdchten, auf Threm Computer gedffnet sind. Auf diese Weise konnen Sie
die Applikationen wéhrend des Meetings ohne die lastigen Verzogerungen beim Applikationsstart teilen.

Verwalten von WebEx-Meetings -



Inhalte teilen |

Informationen zum Teilen eines Ferncomputers

» Wenn Teilnehmer nicht die gesamte geteilte Software anzeigen kdnnen, ohne im geteilten Fenster einen
Bildlauf durchzufiihren, konnen Sie die Ansicht der geteilten Software anpassen. Sie kdnnen die
Anzeigegrofle der geteilten Software schrittweise dndern oder diese so anpassen, dass sie mit dem
geteilten Fenster libereinstimmt.

Um die Leistung beim Teilen von Software zu verbessern, schlieen Sie alle Anwendungen auf Threm
Computer, die Sie nicht verwenden oder teilen méchten. Dadurch kénnen Sie die Prozessor- und
Speicherauslastung auf Ihrem Computer senken und somit dazu beitragen, dass der Meeting-Manager
Bilder von geteilter Software wihrend eines Meetings schnell versenden kann. Um auferdem
sicherzustellen, dass die grofftmogliche Bandbreite fiir das Teilen von Software verfiigbar ist, schlieSen
Sie alle Anwendungen, die Bandbreite belegen, beispielsweise Instant Messaging- oder Chat-Programme
sowie Programme, die Streaming-Audio oder -Video aus dem Internet empfangen.

Wenn Sie eine Anwendung teilen, fiir die eine Farbdarstellung auf den Bildschirmen der Teilnehmer
von Bedeutung ist, konnen Sie die Farbqualitit verbessern, wenn Sie den True Color-Modus einschalten.

Nur Anwendungen und Webbrowser teilen: Eine geteilte Anwendung oder ein geteilter Webbrowser
sollte auf dem Desktop Thres Computers nicht durch ein anderes Fenster verdeckt werden. An der Stelle,
an der ein anderes Fenster das geteilte Anwendungsfenster verdeckt, wird im geteilten Fenster oder
Browser der Teilnehmer ein Schraffurmuster angezeigt.

Nur Anwendungen und Webbrowser teilen: Wenn Sie die Anzeige zwischen geteilter Software und dem
Meeting-Fenster wechseln mochten, konnen Sie das Teilen der Software unterbrechen, bevor Sie zum
Meeting-Fenster zuriickkehren, und Sie konnen das Teilen fortsetzen, wenn Sie zu der geteilten
Applikation zuriickkehren. Wenn Sie das Teilen der Software unterbrechen, senken Sie die Prozessor-
und Speicherauslastung des Computers, wahrend das Meeting-Fenster angezeigt wird.

Nur Anwendungen und Webbrowser teilen: Wenn Sie {iber mehrere Monitore verfligen und eine
Anwendung oder einen Webbrowser teilen, sehen die Teilnehmer die Anzeige des jeweils verwendeten
Monitors. Wenn Sie die Anwendung bzw. den Webbrowser auf einen anderen Monitor verschieben,
sind diese immer noch fiir die Teilnehmer sichtbar. Wenn Sie mehrere Anwendungen teilen, ist die
Anzeige fiir die Teilnehmer am besten, wenn alle Anwendungen auf dem gleichen Monitor angezeigt
werden.

Da das Teilen von Software wihrend eines Meetings zusétzliche Bandbreite erfordert, wird empfohlen,
dass Sie fiir das Teilen der Software eine dedizierte Hochgeschwindigkeits-Internetverbindung verwenden.
Wenn die Teilnehmer jedoch Einwéhlverbindungen in das Internet verwenden, tritt bei ihnen
moglicherweise eine Verzogerung beim Anzeigen oder Kontrollieren von geteilter Software auf. Wenn
Sie ein Dokument teilen mochten, beispielsweise ein Microsoft Word- oder Excel-Dokument, konnen
Sie die Meeting-Umgebung fiir diese Teilnehmer verbessern, indem Sie statt der Applikation lediglich
das Dokument teilen.

Informationen zum Teilen eines Ferncomputers

Der Moderator teilt einen Ferncomputer, um allen Meeting-Teilnehmern einen Ferncomputer zu zeigen.
Abhingig von der Einrichtung des Ferncomputers kann der Moderator den gesamten Desktop oder lediglich
bestimmte Anwendungen zeigen. Das Teilen eines Ferncomputers ist dann hilfreich, wenn den Teilnehmern
eine Anwendung oder eine Datei gezeigt werden soll, die nur auf einem Ferncomputer verfiigbar ist.

Die Teilnehmer kdnnen den Ferncomputer, einschlieBlich aller Bewegungen des Mauszeigers des Moderators,
in einem Teilen-Fenster auf ihren Bildschirmen anzeigen.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Beginnen des Teilens iiber einen Ferncomputer .

Als Moderator konnen Sie wihrend eines Meetings einen Ferncomputer teilen, wenn folgende Bedingungen
erfiillt sind:

» Auf dem Ferncomputer ist der Access Anywhere Agent installiert

+ Sie haben sich an der Meeting Center-Website angemeldet, bevor Sie dem Meeting beigetreten sind,
wenn Sie nicht der urspriingliche Meeting-Gastgeber sind

Informationen zum Einrichten eines Computers fiir den Remote Access finden Sie im Benutzerhandbuch
zu Access Anywhere.

Beginnen des Teilens iiber einen Ferncomputer

Wenn Sie bereits einen Computer fiir Access Anywhere eingerichtet haben, konnen Sie den Computer wéahrend
eines Meetings teilen.
Bevor Sie beginnen

Sie miissen ein Gastgeber oder Moderator sein, um diese Aufgabe abzuschlie3en.

Schritt1  Wiéhlen Sie Teilen > Ferncomputer aus.
Das Dialogfeld ,,Access Anywhere* wird angezeigt.

Schritt2  Wihlen Sie unter Ferncomputer den Computer aus, den Sie teilen mochten.

Schritt3  Wihlen Sie unter Anwendungen eine Anwendung aus, die Sie teilen mochten.
Wenn Sie den Ferncomputer so eingerichtet haben, dass Sie auf den gesamten Desktop zugreifen konnen, wird unter
~<Anwendungen“ die Option Desktop angezeigt.

Schritt4  Wiéhlen Sie Verbinden.
In Abhidngigkeit von der Authentifizierungsmethode, die Sie bei der Einrichtung des Computer fiir Access Anywhere
verwendet haben, fithren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* Wenn Sie eine Authentifizierung mit Zugriffscode ausgewéhlt haben: Sie geben den Zugriffscode ein, den Sie beim
Einrichten des Ferncomputers verwendet haben.

» Wenn Sie die Authentifizierung tiber Telefon ausgewdhlt haben: Sie erhalten einen Telefonanruf an die Nummer,
die Sie beim Einrichten des Ferncomputers eingegeben haben.

Schritt5  Schlielen Sie die Authentifizierung ab.

» Wenn Sie eine Authentifizierung mit Zugriffscode ausgewihlt haben: Geben Sie Thren Zugriffscode in das Feld
ein, und wihlen Sie OK aus.

» Wenn Sie die Authentifizierung liber Telefon ausgewdhlt haben: Befolgen Sie die gesprochenen Anweisungen.

* Wenn Sie nicht der urspriingliche Meeting-Gastgeber sind, miissen Sie sich bei Threr
Meeting Center-Website anmelden, bevor Sie einem Meeting beitreten konnen, in dem Sie einen
Ferncomputer teilen mochten. Wenn Sie sich bereits in einem Meeting befinden, sich aber nicht bei
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. Teilen weiterer Anwendungen auf einem geteilten Ferncomputer

Threr Website angemeldet haben, miissen Sie das Meeting verlassen, sich bei Threr Website anmelden
und dann erneut dem Meeting beitreten.

» Wenn ein passwortgeschiitzter Bildschirmschoner auf dem Ferncomputer ausgefiihrt wird, wird dieser
automatisch von Threm Meeting-Service geschlossen, sobald Sie Thren Zugriffs- oder Passcode eingegeben
haben.

* Falls der Ferncomputer unter Windows 2000 lduft und Sie sich auf dem Computer anmelden miissen,
senden Sie die Tastenkombination Strg+Alt+Entf an den Computer.

» Wenn Sie den Ferncomputer so eingerichtet haben, dass Sie auf mehrere Anwendungen zugreifen kénnen,
konnen Sie gleichzeitig zusétzliche Anwendungen teilen.

Teilen weiterer Anwendungen auf einem geteilten Ferncomputer

Schritt 1

Schritt 2

Schritt3

Beim Teilen eines Ferncomputers, fiir den Sie angegeben haben, dass Sie nicht auf den gesamten Desktop,
sondern nur auf bestimmte Anwendungen zugreifen konnen, konnen Sie zusétzliche Anwendungen auf dem
Ferncomputer teilen. Meeting-Teilnehmer konnen alle geteilten Anwendungen gleichzeitig anzeigen.

Bevor Sie beginnen

Sie miissen ein Gastgeber oder Moderator sein, um diese Aufgabe abzuschlie3en.

Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den Abwiértspfeil, und wihlen Sie anschlieBend die Option Fernapplikation

Wihlen Sie im Feld ,,Anwendung auswéhlen" die Anwendung aus, die Sie teilen mochten.
Wenn Sie eine weitere Anwendung zum Teilen auswéhlen, bleiben alle vorher ausgewiahlten Anwendungen gedffnet.

Klicken Sie auf OK.

Beenden des Teilens iiber einen Ferncomputer

Schritt 1

Sie konnen das Teilen eines Ferncomputers wihrend eines Meetings jederzeit beenden. Nachdem Sie das
Teilen eines Ferncomputers beendet haben, trennt der Access Anywhere-Server Ihren lokalen Computer vom
Ferncomputer. Der Ferncomputer bleibt am Access Anywhere-Server angemeldet, sodass Sie jederzeit wieder
auf ihn zugreifen kdnnen.

Bevor Sie beginnen

Sie miissen ein Gastgeber oder Moderator sein, um diese Aufgabe abzuschlie3en.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, um den Datenschutz und die Sicherheit des Ferncomputers sicherzustellen:

* Schlieflen Sie alle Anwendungen, die Sie wahrend der Teilen-Sitzung gestartet haben.
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* Falls der Ferncomputer unter Windows 2000 lauft und Sie Administratorrechte auf diesem Computer besitzen,
melden Sie sich ab, oder sperren Sie den Computer. Um auf diese Optionen auf dem Computer zugreifen zu kdnnen,
senden Sie die Tastenkombination Strg+Alt+Entf an den Ferncomputer.

* Geben Sie ein Passwort fiir den Bildschirmschoner an, und legen Sie fiir den Bildschirmschoner fest, dass er nach
einer kurzen Zeit der Inaktivitéit — beispielsweise nach einer Minute — angezeigt wird.

* Fahren Sie den Computer herunter, wenn Sie nicht vorhaben, einen weiteren Fernzugrift darauf durchzufiihren.

Schritt2  Wihlen Sie im Meeting-Steuerfeld die Option Teilen beenden aus.
Das Teilen wird beendet, und Sie kehren zuriick zum Meeting-Manager.

Verwalten eines geteilten Ferncomputers

Wenn Sie einen Ferncomputer wéahrend eines Meetings teilen, konnen Sie den Ferncomputer kontrollieren,
indem Sie Optionen festlegen und Befehle senden.

Verwalten von WebEx-Meetings
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Hinweis  Alle Anderungen, die Sie vornehmen, wirken sich nur wihrend der aktuellen Teilen-Sitzung auf den
Ferncomputer aus. Die Anderungen haben keine Auswirkungen auf die Standardoptionen, die Sie fiir den
Ferncomputer in den Einstellungen fiir den Access Anywhere Agent festgelegt haben.

Fiir den Vorgang Gehen Sie wie folgt vor

Reduzieren der Bildschirmaufldsung | Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den Abwértspfeil, und
auf einem Ferncomputer wihlen Sie anschlieBend Bildschirmauflésung an diesen
Computer anpassen.

Deaktivieren oder Aktivieren der | Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den Abwirtspfeil, und
Tastatur und Maus eines wihlen Sie anschlieBend Tastatur und Maus deaktivieren.
Ferncomputers

Anpassen der Anzeigegrof3e auf Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den Abwiértspfeil, und
einem geteilten Ferncomputer wihlen Sie anschlieend Anzeigen.

Wihlen Sie eine Anzeigeoption aus dem Menii aus.

Inhalte auf dem Bildschirm eines | Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den Abwértspfeil und
Ferncomputers anzeigen oder wihlen Sie anschlieBend Bildschirm leeren.
ausblenden

Strg+Alt+Entf senden, um sich auf | Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den Abwirtspfeil, und
dem Ferncomputer an- oder wihlen Sie anschlieBend Strg+Alt+Entf senden.
abzumelden oder diesen zu sperren
oder freizugeben

Wihlen Sie eine andere Anwendung, | Klicken Sie im Meeting-Steuerfeld auf den Abwirtspfeil, und
die auf einem Ferncomputer geteilt | wahlen Sie anschlieBend Fernapplikation teilen.

werden soll. Wihlen Sie aus der Liste verfligbarer Anwendungen diejenige aus,

die Sie teilen mochten.

Bevor Sie beginnen

Sie miissen Gastgeber oder Moderator sein.

An einer Umfrage teilnehmen

Wihrend eines Meetings konnen Sie Umfragen unter den Meeting-Teilnehmern durchfiihren, indem Sie Thnen
einen Fragebogen présentieren. Umfragen konnen niitzlich sein, um Feedback von den Meeting-Teilnehmern
zu erhalten, um Meeting-Teilnehmern zu ermdglichen, {iber einen Vorschlag abzustimmen, um das Wissen
der Meeting-Teilnehmer iiber ein Thema zu testen usw.
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Erstellen eines Umfragebogens (fiir Windows)

Schritt 1
Schritt 2

Schritt 3
Schritt 4
Schritth
Schritt 6
Schritt7

Schritt 8
Schritt9

Erstellen Sie Umfragebogendateien, um wéhrend eines Meetings Umfragen durchfiihren zu kénnen. Um
wihrend eines Meetings Zeit zu sparen, konnen Sie das Meeting zu einer fritheren als der angesetzten Zeit
starten, einen Umfragebogen im Bereich ,,Umfrage* erstellen, diesen speichern, und dann wéhrend des
eigentlichen Meetings 6ffnen.

Bevor Sie beginnen

Sie miissen ein Moderator sein.

Offnen Sie den Bereich Umfrage in einem Meeting.
Wihlen Sie im Abschnitt Frage einen der folgenden Fragetypen aus:

» Wenn Sie eine Frage mit mehreren moglichen Antworten erstellen mochten, wiahlen Sie Multiple Choice und dann
aus der Dropdown-Liste die Option Mehrere Antworten aus.

* Wenn Sie eine Frage mit nur einer mdglichen Antwort erstellen mdchten, wahlen Sie Multiple Choice und dann
aus der Dropdown-Liste die Option Eine Antwort aus.

» Wenn Sie eine Textfrage erstellen mochten, wihlen Sie den Eintrag Kurze Antwort aus.

Klicken Sie auf Neu.

Geben Sie im nun angezeigten Feld eine Frage ein.
Klicken Sie im Abschnitt Antwort auf Hinzufiigen.
Geben Sie im nun angezeigten Feld eine Antwort ein.

Um eine weitere Antwort einzugeben, klicken Sie auf Hinzufiigen.
Frage und Antwort werden im Abschnitt Fragen fiir Umfrage angezeigt.

Wiederholen Sie die Schritte, um weitere Fragen hinzuzufiigen.

Um wihrend eines Meetings weitere Umfragen zu erstellen, wiahlen Sie das Neu-Symbol im Umfragebereich aus.

Erstellen eines Umfragebogens (fiir Mac)

Schritt 1

Schritt 2

Offnen Sie den Bereich ,,Umfrage” innerhalb des Meetings, und fiigen Sie Fragen und Antworten durch Auswahl der
entsprechenden Symbole hinzu.

Wenn Sie den Fragetyp dndern mochten, klicken Sie unterhalb der spezifischen Frage auf den Text ,,Zum Andern des
Fragetyps hier klicken®, und wéhlen Sie anschlieend eine der Optionen aus:
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Bearbeiten eines Umfragebogens

Schritt1  So dndern Sie den Fragetyp:
» Markieren Sie die Frage per Mausklick, und wéhlen Sie dann im Abschnitt Frage den neuen Fragentyp aus.

* Klicken Sie auf Typ éndern.

Schritt2  So bearbeiten Sie eine eingegebene Frage oder Antwort:
» Markieren Sie die Frage bzw. Antwort per Mausklick, und klicken Sie dann auf das Symbol Bearbeiten.
* Nehmen Sie die Anderungen vor.

Schritt3  Markieren Sie zum Loschen einer Frage bzw. Antwort diese per Mausklick, und klicken Sie dann auf das Symbol
Loschen.

Schritt4  So ordnen Sie Fragen oder Antworten neu an:
» Markieren Sie die Frage bzw. Antwort per Mausklick.
* Klicken Sie auf das Symbol Nach oben bzw. Nach unten.
Schrittb  Um einen gesamten Fragebogen zu l16schen, klicken Sie auf Alle 16schen.

Wenn Sie den Umfragebogen nicht gespeichert haben, werden Sie in einer Meldung gefragt, ob Sie den Umfragebogen
speichern mochten.

Wihrend einer Umfrage einen Timer anzeigen

Sie konnen festlegen, dass wéhrend einer Umfrage den Meeting-Teilnehmern und Thnen selbst ein Timer
angezeigt wird.

Schritt1  Offnen Sie das Dialogfeld ,,Umfrageoptionen®.
* Klicken Sie in Windows unten im Bereich ,,Umfrage auf Optionen.
* Wenn Sie Mac benutzen, klicken Sie auf das Optionen-Symbol unten rechts im Bereich ,,Umfrage".

Schritt2  Wihlen Sie in dem darauthin angezeigten Dialogfeld die Option Anzeigen und geben Sie anschliefend im Feld ,,Alarm:*
die gewiinschte Zeit ein.

Schritt3  Klicken Sie auf OK.
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Eine Umfrage eroffnen

Nachdem Sie einen Umfragebogen vorbereitet haben, konnen Sie die Umfrage starten.

Schritt1  Falls Sie dies noch nicht getan haben, zeigen Sie alle Umfragebdgen im Bereich ,,Umfrage* an.

Schritt2  Klicken Sie auf Umfrage 6ffnen.
Der Fragebogen wird den Meeting-Teilnehmer im Bereich ,,Umfrage* angezeigt. Meeting-Teilnehmer konnen die
Umfrage jetzt beantworten.

Sie konnen den Status der Umfrage im Bereich ,,Umfrage* mitverfolgen, wihrend die Meeting-Teilnehmer die Fragen
beantworten.

Schritt3  Klicken Sie auf Umfrage schliefen, wenn die Zeit abgelaufen ist.
Wenn Sie mit einem Timer arbeiten, wird die Umfrage nach Ablauf der vorgegebenen Zeitspanne automatisch geschlossen.
Die Meeting-Teilnehmer kénnen nun keine Fragen mehr beantworten.

Nach Beendigung der Umfrage kdnnen Sie die Umfrageergebnisse anzeigen und mit den Meeting-Teilnehmern teilen.

Teilen der Umfrageergebnisse mit Meeting-Teilnehmern

Nach dem Schlieflen einer Umfrage kdnnen Sie die Ergebnisse mit den Teilnehmern teilen. Die
Umfrageergebnisse sind anonym. Meeting Center zeichnet jedoch zusétzlich zu den Gruppenergebnissen die
Antworten aller Meeting-Teilnehmer auf und erméglicht Thnen, diese Einzel- und Gruppenergebnisse zu
speichern.

Schritt1  Wihlen Sie im Abschnitt ,,Teilen mit Teilnehmern‘ Ihres Umfrage-Bereichs die Option Umfrageergebnisse.

Schritt2  Klicken Sie auf Ubernehmen.
Die Umfrageergebnisse werden bei den Meeting-Teilnehmern ebenso wie bei Ihnen im Bereich ,,Umfrage* angezeigt.

Hinweis  Die Spalte Ergebnisse gibt fiir jede Antwort den Prozentsatz von Teilnehmern an, die diese Antwort gewahlt
haben. Die Spalte Balkendiagramm enthilt eine grafische Veranschaulichung der einzelnen Prozentsitze in
der Spalte Ergebnisse.

Teilen der Ergebnisse einer Umfrage

Nach dem Schlieflen einer Umfrage haben Sie folgende Moglichkeiten, die Antworten zu speichern:

+ Textdatei fiir Gruppenergebnisse — Speichert den prozentualen Anteil der Teilnehmer, die die jeweiligen
Antworten auswihlen, in einer TXT-Datei
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« Textdatei fiir Einzelergebnisse — Speichert zusétzlich zu den Gruppenergebnissen die Antworten der
einzelnen Teilnehmer in einer TXT-Datei

Schritt1  Falls Sie dies noch nicht getan haben, schlieen Sie die Umfrage.

Schritt2  Wihlen Sie Datei > Speichern > Umfrageergebnisse.
Tipp Um die Ergebnisse mehrerer Umfragen in einer einzigen Datei zu speichern, wahlen Sie Speichern > Alle
Umfrageergebnisse.

Schritt3  Wihlen Sie einen Speicherort aus, um die Datei zu speichern.
Schritt4  Als Dateinamen geben Sie einen Namen fiir die Datei ein.
Schritt5  Als Typ bei Speichern unter, geben Sie den Format ein, in dessen Sie die Ergebnisse speichern méchten.

Schritt6  Klicken Sie auf Save (Speichern).
Sie konnen jetzt die Umfrageergebnisse anzeigen, indem Sie die Datei 6ffnen.

Einen Umfragebogen in einem Meeting speichern

Sobald Sie einen Umfragebogen in einem Meeting eingerichtet haben, konnen Sie diesen als .atp-Datei
speichern. Sie konnen die Datei anschlieend in allen Meetings wieder verwenden.

Schritt1  Wihlen Sie Datei > Speichern > Fragen fiir Umfrage aus.
Schritt2  Wihlen Sie einen neuen Speicherort zum Speichern der Datei aus.
Schritt3  Geben Sie einen Namen fiir die Datei ein.

Schritt4  Klicken Sie auf Save (Speichern).
Meeting-Manager speichert den Umfragebogen an einem von Ihnen gewiinschten Speicherort.

Offnen Sie eine Datei mit einem Umfragebogen

Wenn Sie einen Umfragebogen in einer Datei gespeichert haben, kdnnen Sie den Umfragebogen in Threm
Bereich ,,Umfrage” anzeigen, indem Sie die Datei 6ffnen.

Y

Hinweis  Sie kdnnen eine Umfragebogendatei nur wihrend eines Meetings 6ffnen.

Schritt1  Wihlen Sie Datei > Fragen fiir Umfrage 6ffnen aus.

Schritt2  Wiéhlen Sie die Datei mit dem Umfragebogen aus, die Sie 6ffnen mochten.
Eine Umfragebogendatei hat die Erweiterung ,,.atp*.
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Schritt3  Klicken Sie auf Offnen.
Der Umfragebogen wird im Bereich Umfrage angezeigt. Sie konnen die Umfrage nun fiir die Teilnehmer 6ffnen.

Ubertragung und Herunterladen von Dateien wihrend eines
Meetings

Sie konnen wéhrend eines Meetings Dateien veroffentlichen, die sich auf Threm Computer befinden. Die
Meeting-Teilnehmer konnen dann die verdffentlichten Dateien auf Thre Computer oder lokalen Server
herunterladen. Das Veroffentlichen von Dateien ist niitzlich, wenn Sie ein Dokument, eine Kopie Ihrer
Présentation, eine Anwendung usw. fiir die Meeting-Teilnehmer bereitstellen mochten.

Dateien, die Sie verdffentlichen, sind nur auf Threm Computer gespeichert — nicht auf einem Server. Somit
sind Thre veroffentlichten Dateien wéhrend eines Meetings stets vor einem nicht autorisierten Zugriff geschiitzt.

Dateien wihrend eines Meetings verdffentlichen

Sie konnen wihrend eines Meetings Dateien verdffentlichen, die sich auf Threm Computer befinden. Die
Meetingteilnehmer konnen die Dateien auf Ihre Computer oder lokalen Server herunterladen.

Schritt1  Wihlen Sie im Meeting-Fenster Datei > Transfer aus.

Schritt2  Wiéhlen Sie Datei teilen aus.
Das Dialogfeld Offnen wird angezeigt.

Schritt3  Markieren Sie die Datei, die Sie teilen mdchten, aus und klicken Sie auf Offnen.
Die Datei ist nun auch fiir alle Teilnehmer im Fenster ,,Dateiiibertragung® verfiigbar.

Schritt4  Optional. Verdffentlichen Sie weitere Dateien, die die Teilnehmer herunterladen sollen.

Schrittb  Um das Veroffentlichen von Dateien wihrend eines Meetings zu stoppen, klicken Sie auf der Titelleiste des Fensters
,,Datei-Transfer” auf die Schaltflache Schlieflen.
Meetingmanager schlieft die Fenster Dateiiibertragung in den Meetingfenstern aller Teilnehmer.

Hinweis Die Anzahl der Teilnehmer, einschlieBlich Thnen selbst, bei denen das Fenster ,,Datei-Transfer gedffnet ist,
wird in der rechten unteren Ecke des Fensters Datei-Transfer angezeigt.
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Herunterladen von Dateien wahrend eines Meetings

Wenn ein Moderator wihrend eines Meetings Dateien veroffentlicht, wird in Threm Meeting-Fenster automatisch
das Dialogfeld Datei-Transfer ge6ffnet. Sie konnen die verdffentlichten Dateien dann auf Thren Computer
oder lokalen Server herunterladen.

Schritt1  Wihlen Sie im Dateiiibertragung-Fenster die Datei aus, die Sie herunterladen méchten.

Schritt2  Klicken Sie auf Herunterladen.
Das Dialogfeld Speichern unter wird geoftnet.

Schritt3  Wihlen Sie einen Speicherort fiir die Datei, und klicken Sie auf Speichern.
Die Datei wird heruntergeladen und an dem von Thnen angegebenen Speicherort gespeichert.

Schritt4  Laden Sie ggf. weitere Dateien herunter.

Schritt5  Klicken Sie nach dem Herunterladen von Dateien in der Titelleiste des Fensters ,,Datei-Transfer* auf die Schaltflache
Schlieflen.

Hinweis

Wenn Sie das Fenster ,,Datei-Transfer zu einem beliebigen Zeitpunkt erneut 6ffnen mdchten, wihlen Sie
Datei > Transfer aus. Diese Option ist nur verfligbar, wenn der Moderator gegenwértig Dateien veroffentlicht.

Verwalten und Erstellen von Notizen

Y

Wihrend eines Meetings konnen einer oder mehr Teilnehmer mit Zugriff auf die Protokollierungsfunktion
Protokolle im Protokollierungs- oder Untertitelbereich des Meetingfensters fithren. Nur ein einzelner Teilnehmer
fertigt Untertitel an.

Wenn alle Teilnehmer Protokolle fithren diirfen, konnen sie wiahrend eines Meetings Thre Anmerkungen nicht
ver6ffentlichen. Allerdings konnen Teilnehmer IThre Protokolle jederzeit wéahrend des Meetings speichern.

Der Gastgeber kann den einzelnen Protokollfiihrer wéhrend des Meetings bestimmen. Dieser kann das Protokoll
oder die Untertitel wéhrend des Meetings jederzeit veroffentlichen oder eine entsprechende Abschrift des
Meetings an alle Teilnehmer senden.

Bei Bedarf kann der Gastgeber auch einen Untertitler auswiahlen. Der Untertitler kann wéhrend des Meetings
Untertitel in Echtzeit verdffentlichen und dariiber hinaus eine Abschrift der Untertitel an alle Teilnehmer
senden.

Hinweis

Die Protokollfunktion steht auf dem Mac nicht zur Verfiigung.

Ernennen eines Protokollfiihrers

Wenn die Option eines einzelnen Protokollfiihrers oder Untertitel-Option fiir ein Meeting eingerichtet ist,
konnen Sie jedem Teilnehmer oder Untertitler die Rolle des Protokollfiihrers zuweisen. Wenn Sie ein Meeting
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ansetzen, konnen Sie die Notizenoption auswéhlen, oder ein Moderator kann die Notizenoption wihrend eines
Meetings auswahlen.

Schritt 1 Waihlen Sie im Bereich Teilnehmer den Teilnehmer, der das Protokoll fiihren soll.
Schritt2  Andern Sie Ihre Rolle wie folgt:

» Windows: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Teilnehmer, und wahlen Sie Rolle éindern in >
Protokollfiihrer.

* Mac: Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf den Namen, und wihlen Sie anschlieBend Rolle éndern in
Protokollfiihrer.

In der Teilnehmerliste wird rechts neben dem entsprechenden Namen ein Bleistiftsymbol angezeigt.

Hinweis Wenn Sie einen anderen Protokollfiihrer oder Untertitler auswahlen, bleiben alle Notizen oder Untertitel,
die vom vorherigen Protokollftihrer oder Untertitler verdffentlicht wurden, im Bereich ,,Notizen* oder
Luntertitel fiir die einzelnen Teilnehmer erhalten. Der neue Protokollfiihrer oder Untertitler kann jedoch
die bereits vorhandenen Notizen oder Untertitel nicht bearbeiten.

Einen Untertitler bestimmen

Schritt 1 Wihlen Sie aus der Teilnehmerliste den Teilnehmer, der die Rolle des Untertitlers iibernehmen soll.

Schritt2  Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
» Windows: Rechtsklicken Sie und wéhlen Sie Rolle dndern in > Untertitler aus.

* Mac: Driicken Sie Strg und klicken Sie anschlieBend. Wéhlen Sie anschlieBend Rolle éindern in > Untertitler aus.

In der Meeting-Teilnehmerliste wird neben dem Namen des Meeting-Teilnehmers ein Untertitelsymbol angezeigt.

Aktivieren von Untertiteln

Schritt1  Gehen Sie je nach Betriebssystem wie folgt vor:

* Windows: Wahlen Sie im Meeting-Fenster Meeting > Optionen aus.

Das Dialogfeld Meeting-Optionen wird gedffnet. In der Standardeinstellung ist die Registerkarte Allgemein
ausgewdbhlt.
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Schritt 2

Schritt 3

* Mac: Wihlen Sie im Meeting Center-Menii die Option Einstellungen > Tools.

Um die Option fiir die Untertitel aus- oder abzuwahlen, aktivieren oder deaktivieren Sie das Kontrollkastchen Untertitler
aktivieren.

Wenn Sie einen anderen Teilnehmer zur Abschrift auswahlen mochten, markieren Sie dessen Namen im Bereich
,,Teilnehmer®. Rechtsklicken Sie anschlieBend (Windows) bzw. klicken bei gedriickter Strg-Taste (Mac), und wéhlen
Sie Rolle dndern in > Untertitler.

Erstellen personlicher Protokolle

Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3

Wenn der Meeting-Gastgeber oder Moderator die Option ausgewéhlt hat, die allen Teilnehmern die Erstellung
von personlichen Protokollen ermdglicht, konnen Sie Thre Anmerkungen auf der Registerkarte
Meeting-Protokoll im Meeting-Fenster eingeben.

Offnen Sie im Meeting-Fenster den Notizen-Bereich.
Geben Sie die Protokollnotizen in das Feld ein.

(optional) Sie kénnen Ihre Notizen in einer Textdatei auf dem Computer speichern.

Erstellen von offentlichen Notizen (Meeting-Protokolle)

Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3

Wenn der Meeting-Gastgeber Sie als einzigen Protokollfiihrer fiir ein Meeting bestimmt hat, konnen Sie das
Protokoll auf der Registerkarte Meeting-Protokoll im Meeting-Fenster eingeben. Das Protokoll wird anderen
Meeting-Teilnehmern erst angezeigt, wenn Sie es verdffentlichen. Die Verdffentlichung des Protokolls kann
jederzeit wahrend des Meetings erfolgen; es besteht ferner die Moglichkeit, das Protokoll als Abschrift des
Meetings an alle Teilnehmer zu senden.

Offnen Sie im Meeting-Fenster den Notizen-Bereich.
Geben Sie die Protokollnotizen in das Feld ein.

Optional. Um das Protokoll zu veréffentlichen und im Bereich Meeting-Protokoll aller Teilnehmer anzuzeigen, klicken
Sie auf Veroffentlichen.
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Bereitstellen von Untertiteln

Wenn der Meeting-Gastgeber Sie als Untertitler fiir ein Meeting bestimmt hat, konnen Sie im Bereich
,.Untertitel in Threm Meeting-Fenster die Untertitel eingeben. Untertitel konnen mit Standardtastaturen,
Tastaturen zur Eingabe von Kurzschrift und Software fiir maschinelle Ubersetzung eingegeben werden.

Die Untertitel werden anderen Meeting-Teilnehmern in Echtzeit angezeigt; es wird jeweils eine Zeile
eingeblendet. Sie konnen die Untertitel auch als Abschrift des Meetings an alle Teilnehmer senden.

Schritt 1 Offnen Sie den Bereich Untertitel.
Schritt 2 Geben Sie die Untertitel im Feld ein.

Schritt3  Sobald Sie eine Zeile eingegeben haben, fithren Sie eine der folgenden Aktionen durch, um die Untertitel im Bereich
Untertitel der einzelnen Teilnehmer zu veréffentlichen:

* Driicken Sie die Eingabe-Taste auf der Tastatur Ihres Computers.

« Klicken Sie im Bereich ,,Untertitel* auf Veroffentlichen.

Speichern von Protokollen in einer Datei

Wenn Sie personliche oder 6ffentliche Protokolle (Sitzungsprotokolle) oder Untertitel wahrend eines Meetings
fithren, konnen Sie diese Protokolle oder Untertitel in einer Textdatei auf Threm Computer speichern. Sie
konnen die von anderen Protokollfiihrern oder Untertitlern im Bereich Meetingprotokoll oder
Untertitelbereitgestellten Meeting-Protokolle oder Untertitel auch speichern.

Nachdem Sie ein neues Meetingprotokoll in einer Datei gespeichert haben, konnen Sie die Anderungen am
Meetingprotokoll speichern oder eine Kopie des Protokolls in einer anderen Datei speichern.

Schritt1  Klicken Sie im Bereich Meeting-Protokoll oder Untertitel auf Speichern.
Das Dialogfeld Protokolle speichern als wird angezeigt.

Schritt2  Wihlen Sie einen neuen Speicherort zum Speichern der Datei aus.
Schritt3  Geben Sie einen Namen fiir die Datei ein und klicken Sie anschlieBend auf Speichern.

Schritt4  Um eine Kopie von Protokollen zu speichern, wihlen Sie Datei > Speichern als > Notizen aus.
Das Dialogfeld Protokolle speichern als wird angezeigt.

Schrittb  Entweder oder beides:
* Geben Sie einen neuen Namen fiir die Datei ein.

» Wihlen Sie einen neuen Speicherort zum Speichern der Datei aus.

Schritt6  Klicken Sie auf Save (Speichern).
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Hinweis Sie konnen auch die folgenden session_Type-Informationen gleichzeitig in Dateien speichern:
* Geteilte Prasentationen oder Dokumente
* Chat-Nachrichten
* Hinweise
» Umfragebogen
» Umfrageergebnisse

Um alle Informationen auf einmal zu speichern, wéhlen Sie Datei > Alles speichern aus. In diesem
Fall werden die Dateien unter ihren Standardnamen gespeichert. Wenn Sie also bereits eine Datei unter
einem anderen Namen gespeichert haben, wird diese Datei nicht iiberschrieben.
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