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kapitel 1

Einfiihrung in Cisco Unified
MeetingPlace Express

Dieser Abschnitt enthilt die folgenden Informationen, die IThnen bei Ihren ersten
Schritten mit Cisco Unified MeetingPlace Express helfen:

., Uberblick® auf Seite 1-2

»Systemanforderungen fiir den Einsatz von Cisco Unified MeetingPlace
Express* auf Seite 1-2

»Zugriffsmoglichkeiten fiir Cisco Unified MeetingPlace Express* auf
Seite 1-3

,»Wer auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen kann* auf Seite 1-5
,Ihr Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil* auf Seite 1-5

,»Als Profilbenutzer anmelden® auf Seite 1-6

,»Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast verwenden* auf Seite 1-11
»Sicherheit gewidhrleisten* auf Seite 1-11

., Verwaltungsaufgaben wahrnehmen* auf Seite 1-13

,,Hilfe und Dokumentation fiir Endbenutzer* auf Seite 1-14
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Kapitel 1  Einfiihrung in Cisco Unified MeetingPlace Express |

W Oberblick

Uberblick

Cisco Unified MeetingPlace Express ist flexibel und kann auf verschiedene Arten
aufgerufen werden.

Sprach- und Webkonferenzen

Je nachdem, wie Cisco Unified MeetingPlace Express in Threr
Organisation konfiguriert ist, konnen Sie auf eine oder beide der folgenden
Komponenten zugreifen:

e Sprachkonferenzen mit webbasierter Konferenzverwaltung

e Bildschirmfreigabe und Anmerkungen

Zugriffsmoglichkeiten fiir Cisco Unified MeetingPlace Express

Sie haben mehrere Moglichkeiten, auf Cisco Unified MeetingPlace Express-
Konferenzen und die Konferenzverwaltungsfunktionen zuzugreifen:

e Webbrowser
e Telefon
e Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf Cisco Unified IP-Telefonen

e Per E-Mail versendete Konferenzeinladungen

Systemanforderungen fiir den Einsatz von Cisco
Unified MeetingPlace Express

Informationen zu den Systemanforderungen erhalten Sie von
Threm Systemadministrator.
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| Kapitel1 Einfiihrung in Cisco Unified MeetingPlace Express
Zugriffsmoglichkeiten fiir Cisco Unified MeetingPlace Express | |

Zugriffsmoglichkeiten fiir Cisco Unified
MeetingPlace Express

In den folgenden Abschnitten finden Sie Informationen zu den unterschiedlichen
Methoden, auf Cisco Unified MeetingPlace Express zuzugreifen:

e TUber den Browser

o Uber das Telefon auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen® auf
Seite 1-3

e Auf den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf Cisco Unified
IP-Telefonen zugreifen* auf Seite 15-3

e _Sich mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung bei einer Konferenz
anmelden® auf Seite 4-7

Uber das Telefon auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen

Sie konnen sich per Einwahl bei Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenzen
anmelden und andere Aktionen durchfiihren.

Welche Optionen Thnen zur Verfiigung stehen, hingt davon ab, ob Sie ein
Profilbenutzer oder ein Gastbenutzer sind.

Zu wihlende Telefonnummer

Informationen dazu, wie Sie die Telefonnummer des in Ihrer Organisation
verwendeten Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems in Erfahrung bringen,
finden Sie unter ,,Telefonnummer des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems
in Erfahrung bringen* auf Seite 1-4.

Funktionen, die iiber das Telefon genutzt werden kidnnen

Eine Ubersicht der Cisco Unified MeetingPlace Express-Funktionen, die iiber das
Telefon genutzt werden konnen, finden Sie in Anhang A, ,,Telefonbefehle®.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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| Zugriffsmoglichkeiten fiir Cisco Unified MeetingPlace Express

Wichtige Informationen

e Wenn Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco
Unified IP-Telefon verwenden und die Diensteinformationen auf dem
Telefondisplay angezeigt werden, miissen Sie moglicherweise bestimmte
Schritte ausfiihren, damit Sie die Zifferntasten des Telefontastenfelds
verwenden konnen, um auf Ansagen zu reagieren. Siehe ,, Tipps zur
Verwendung von Cisco Unified IP-Telefonen mit dem Cisco Unified
MeetingPlace Express-Dienst* auf Seite 15-4.

¢ Die Ansagen, die Sie horen, weichen moglicherweise von den Ansagen ab,
die in diesem Hilfesystem beschrieben sind. Eventuell wurden die
Standardansagen in Threm Unternehmen durch unternehmenseigene
Ansagen ersetzt.

Verwandte Themen

wZugriffsmoglichkeiten fiir Cisco Unified MeetingPlace Express® auf
Seite 1-3

Telefonnummer des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems in Erfahrung bringen

Wenn mehrere Telefonnummern aufgefiihrt sind, z. B. eine lokale Nummer und
eine gebiihrenfreie Telefonnummer, wihlen Sie die Telefonnummer, die Threr
Situation am besten entspricht.

¢ Konferenzbenachrichtigungen
e (Cisco Unified MeetingPlace Express-Webseiten oder der Webkonferenzraum

e Der Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified
IP-Telefon (Konferenzdetails)

e Informationen von Ihrem Systemadministrator

Verwandte Themen
,.Uber das Telefon auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen* auf
Seite 1-3
o | Zugriffsmoglichkeiten fiir Cisco Unified MeetingPlace Express* auf
Seite 1-3

e . Benotigte Informationen zur Teilnahme an einer Konferenz auffinden* auf
Seite 4-17
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Wer auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen kann | |

Wer auf Cisco Unified MeetingPlace Express
zugreifen kann

Auf Cisco Unified MeetingPlace Express konnen alle Personen zugreifen, die iiber
die Telefonnummer oder die URL des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems
Threr Organisation verfiigen.

Einige Funktionen sind fiir alle Personen verfiigbar, wihrend der Zugriff auf
andere Funktionen auf Profilbenutzer beschrinkt ist. (Um diese Funktionen zu
nutzen, miissen Sie sich mit einer Cisco Unified MeetingPlace Express-ID und
dem zugehorigen Kennwort anmelden). Aulerdem verfiigen unterschiedliche
Profilbenutzer moglicherweise auch iiber verschiedene Rechte. Siehe ,,Ihr Cisco
Unified MeetingPlace Express-Profil* auf Seite 1-5.

Ihr Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil

Einige oder alle Mitarbeiter Threr Organisation verfiigen iiber ein Profil in Cisco
Unified MeetingPlace Express. Wenn fiir Sie ein Profil angelegt wurde, enthilt
dieses Informationen zu Ihrer Person und Threr Arbeit mit Cisco Unified
MeetingPlace Express, z. B. Thre Benutzer-IDs und Kennwdérter, Kontaktdaten und
Rechte. Personen, fiir die in Cisco Unified MeetingPlace Express ein Profil angelegt
wurde, werden als Profilbenutzer bezeichnet. Der Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrator verwaltet die Benutzerprofile.

~

Hinweis Wenn Sie noch kein Profil besitzen, lesen Sie ,,Cisco Unified
MeetingPlace Express als Gast verwenden® auf Seite 1-11.

Im Allgemeinen konnen Profilbenutzer auf alle Funktionen zugreifen.
Der Systemadministrator kann ein Profil jedoch so einrichten, dass der
Benutzerzugriff auf bestimmte Funktionen eingeschrinkt ist.

Wenn Sie Cisco Unified MeetingPlace Express verwenden, melden Sie sich mit
den Benutzer-IDs und Kennwdortern an, die in IThrem Profil definiert sind, um auf
die laut Profil zulidssigen Funktionen zuzugreifen.

[ oL-9a71-01
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Als Profilbenutzer anmelden

Profileinstellungen @ndern
Moglicherweise konnen Sie einige Informationen in IThrem Profil dndern. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 14, ,,Profilvoreinstellungen dndern®.

Wenn Sie andere Informationen oder fiir Ihr Profil festgelegte Einschrinkungen
dndern mochten, miissen Sie sich an den Cisco Unified MeetingPlace Express-
Systemadministrator wenden.

Verwandte Themen
,,Als Profilbenutzer anmelden* auf Seite 1-6

e ,Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast verwenden* auf Seite 1-11

Als Profilbenutzer anmelden

Um auf Funktionen zuzugreifen, die Profilbenutzern vorbehalten sind, miissen Sie
sich mit Threr Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzer-ID und dem
zugehorigen Kennwort anmelden.

Die folgenden Themen enthalten Informationen zur Verwendung von Cisco
Unified MeetingPlace Express als Profilbenutzer:

,,Jhre Benutzer-IDs und Kennworter auf Seite 1-7

e Uber das Telefon anmelden* auf Seite 1-10

Verwandte Themen
e . Wer auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen kann* auf Seite 1-5

e Ihr Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil* auf Seite 1-5

e ,Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast verwenden* auf Seite 1-11

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Als Profilbenutzer anmelden W

lhre Benutzer-IDs und Kennworter

~

Jeder Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer verfiigt tiber zwei
Benutzer-IDs und die zugehorigen Kennworter. Die Kennworter erhalten Sie von
Threm Systemadministrator.

Art der Anmeldung Zu verwendende ID und Kennwort
Cisco Unified MeetingPlace Benutzername und
Express-Webseiten zugehoriges Kennwort
Tonwahlfdhiges Telefon Telefonprofilnummer und

Cisco Unified MeetingPlace zugehdriges Kennwort

Express-Dienst auf einem Cisco Unified
IP-Telefon

Hinweis Benutzer, die bisher Cisco Conference Connection verwendet haben: Siche
,.Kennwortinformationen fiir Benutzer, die bisher Cisco Conference Connection
oder Cisco Unified CallManager verwendet haben auf Seite 1-8.
Verwandte Themen
e Uber das Telefon anmelden* auf Seite 1-10
e Kennworter dndern* auf Seite 14-10
Anmeldung
Einige Funktionen sind nur Profilbenutzern zugidnglich (nur nach Anmeldung mit
einer Cisco Unified MeetingPlace Express-ID und dem zugehorigen Kennwort
verfiigbar), wihrend andere Funktionen allen Teilnehmern zur Verfiigung stehen
(als Gastbenutzer).
Details zur Verwendung des Systems als Profil- oder Gastbenutzer finden Sie in
folgenden Abschnitten:
e . Wer auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen kann* auf Seite 1-5
e _Ihr Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil“ auf Seite 1-5
e Als Profilbenutzer anmelden® auf Seite 1-6
e ,Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast verwenden* auf Seite 1-11
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Bl Als Profilbenutzer anmelden

Kennwortinformationen fiir Benutzer, die hisher Cisco Conference Connection
oder Cisco Unified CallManager verwendet haben

Wenn Thre Organisation eine Migration von Cisco Unified MeetingPlace Express
durchgefiihrt hat oder Cisco Unified CallManager zur Verwaltung von
Benutzerprofilen einsetzt, werden standardméfig folgende Cisco Unified
MeetingPlace Express-Benutzer-Profil-Werte verwendet:

Cisco Unified

MeetingPlace

Express-Feld Verwendeter Wert

Benutzername Cisco Unified CallManager-Benutzer-1D

Kennwort fiir den Cisco Unified CallManager-Kennwort

Benutzernamen

Telefonprofilnummer Cisco Unified CallManager-Telefonnummer.

Hinweis Wenn die in Cisco Unified CallManager

eingegebene Telefonnummer in der Liste
der Cisco Unified MeetingPlace Express-
Telefonprofil- nummern mehrfach
vorkommt, weist Cisco Unified
MeetingPlace Express Thnen eine andere,
eindeutige Telefonprofilnummer zu.

Kennwort fiir Cisco Unified CallManager-PIN.

Telefonprofil

Funktion zur Kennwortspeicherung

Wenn Sie sich nicht jedes Mal, wenn Sie liber das Web auf Cisco Unified
MeetingPlace Express zugreifen, neu anmelden mochten, kdnnen Sie bei der
Anmeldung das Kontrollkidstchen Daten speichern aktivieren. AnschlieSend
werden Sie immer automatisch angemeldet, wenn Sie iiber denselben Computer
auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen. Der Zugriff auf Cisco Unified
MeetingPlace Express ist dann jedoch weniger sicher.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Schritt1

Schritt 2

Schritt 3

Als Profilbenutzer anmelden W

Wenn Sie sich von einem Computer aus zu unterschiedlichen Zeitpunkten mit
verschiedenen Benutzernamen anmelden miissen, z. B. wenn Sie Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systemadministrator sind und dieser Rolle ein spezifisches
Profil zugewiesen wurde, sollten Sie diese Funktion nicht verwenden.

Funktion ,,Daten speichern” deaktivieren

Wenn Sie bisher die Funktion ,,Daten speichern® verwendet haben, diese aber nun
deaktivieren mochten, damit Sie in Zukunft wieder den Benutzernamen und das
Kennwort benétigen, um tiber den Webbrowser auf Cisco Unified MeetingPlace
Express zuzugreifen, miissen Sie folgende Schritte ausfiihren:

Vorgehensweise

Rufen Sie die Cisco Unified MeetingPlace Express-Webseiten Ihres
Unternehmens auf und klicken Sie auf Abmelden.

Offnen Sie ein neues Browserfenster und rufen Sie die Cisco Unified
MeetingPlace Express-Webseiten Ihrer Organisation erneut auf.

Wenn Sie jetzt auf Anmelden klicken oder versuchen, eine Funktion zu
verwenden, fiir die Sie angemeldet sein miissen, werden Sie aufgefordert, sich
erneut anzumelden.

Wenn Sie nicht aufgefordert werden, sich erneut anzumelden, miissen Sie die
Cookies des Browsers 10schen. Weitere Informationen hierzu finden Sie, indem
Sie in der Online-Hilfe Thres Browsers nach ,,Cookie* suchen.

Verwandte Themen

e Als Profilbenutzer anmelden® auf Seite 1-6

e  Probleme mit Kennwortern auf Seite 16-7

[ oL-9a71-01
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Bl Als Profilbenutzer anmelden

Uber das Telefon anmelden

Schritt1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Wenn Sie ein Profilbenutzer sind, melden Sie sich beim System an, damit Sie bei
einer Konferenz automatisch identifiziert werden.

Wenn Sie kein Profilbenutzer sind, konnen Sie sich als Gastbenutzer anmelden.

Hierzu berechtigte Personen

Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer.

Vorgehensweise

Wihlen Sie auf einem Telefon mit Tonwahlverfahren die Cisco Unified
MeetingPlace Express-Telefonnummer Ihrer Organisation.

Wenn das Cisco Unified MeetingPlace Express-System antwortet, driicken
Sie 2#.

Cisco Unified MeetingPlace Express fordert Sie auf, Thre Telefonprofil- nummer
einzugeben und die #-Taste zu driicken.

Geben Sie iiber das Tastenfeld des Telefons die Telefonprofilnummer ein und
driicken Sie die #-Taste.

Cisco Unified MeetingPlace Express fordert Sie auf, IThr Kennwort einzugeben
und die #-Taste zu driicken.

Geben Sie iiber das Tastenfeld des Telefons das zur Telefonprofilnummer
gehorende Kennwort ein und driicken Sie die #-Taste.

Sie sind jetzt beim Sprachmodul angemeldet.

Sie horen die verschiedenen Meniioptionen.

Verwandte Themen
e Telefonbefehle® auf Seite A-1.
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Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast verwenden W

Cisco Unified MeetingPlace Express als Gast
verwenden

Wenn Sie nicht iiber ein Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil verfiigen
oder sich nicht als Profilbenutzer angemeldet haben, konnen Sie Cisco Unified
MeetingPlace Express als Gast mit eingeschriinkten Rechten verwenden.

Bei veroffentlichten Konferenzen und Konferenzen, deren ID Ihnen bekannt ist,
haben Sie folgende Moglichkeiten:

¢ An der Konferenz teilnehmen

e Aufzeichnungen anhoren (wenn die Konferenz so eingerichtet ist, dass
Gastbenutzer auf die Aufzeichnungen zugreifen diirfen)

e Konferenzdetails aufrufen
Sie konnen an Konferenzen teilnehmen, aber nicht den Webkonferenzraum verwalten.

Sie konnen keine Aktionen durchfiihren, die Profilbenutzern vorbehalten sind.

Verwandte Themen
e . Als Profilbenutzer anmelden® auf Seite 1-6

Sicherheit gewabhrleisten

In den folgenden Abschnitten erfahren Sie, wie Sie sicherstellen, dass Ihr Cisco
Unified MeetingPlace Express-System und die darin durchgefiihrten Konferenzen
so sicher wie moglich sind:

o Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express sicher gestalten* auf
Seite 1-12

e Sichere Konferenzen planen® auf Seite 1-12

e Sichere Konferenzen durchfiihren* auf Seite 1-13

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
[ oLean-m .m



Kapitel 1  Einfiihrung in Cisco Unified MeetingPlace Express |

B Sicherheit gewihrleisten

Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express sicher gestalten

So stellen Sie sicher, dass Thr Zugriff auf das Konferenzsystem Ihrer Organisation
immer sicher ist:

e Melden Sie sich jedes Mal ab, wenn Sie die Arbeit mit Cisco Unified
MeetingPlace Express abgeschlossen haben.

e Schiitzen Sie Thren Benutzernamen und die Telefonprofilkennworter vor
unbefugtem Zugriff.

e Aktivieren Sie das Kontrollkidstchen Daten speichern nicht, wenn Sie sich
iiber das Web anmelden.

Sichere Konferenzen planen

Um die Sicherheit der Konferenzen zu optimieren, sollten Sie Folgendes beim
Planen von Konferenzen in Betracht ziehen:

e Verlangen Sie, dass die Teilnehmer ein Kennwort eingeben, um sich bei der
Konferenz anzumelden. Sie konnen ein Kennwort festlegen, wenn Sie eine
kiinftige oder sofortige Konferenz planen. Siehe ,,Weitere Optionen
(Planungsparameter) auf Seite 2-30. Wenn Sie eine Konferenz ohne
Reservierung starten, ist es je nach den Einstellungen, die der Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systemadministrator vorgenommen hat,
moglicherweise erforderlich, ein Kennwort anzugeben. Es kann aber auch
sein, dass Sie fiir Konferenzen ohne Reservierung keine Kennworter
anfordern konnen.

e Konferenz auf Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer
beschrinken. Siehe hierzu ,,Wer kann teilnehmen* unter ,,Weitere Optionen
(Planungsparameter) auf Seite 2-30.

e Geben Sie die Konferenz nicht 6ffentlich bekannt. Siehe hierzu die Option
,Konferenz veroffentlichen* unter ,,Planungsparameter auf Seite 2-18.

e Setzen Sie die Ankiindigen beim Anmelden und beim Verlassen einer
Konferenz auf ,,Signalton+Name*, damit Sie genau wissen, wer an der
Konferenz teilnimmt. Wenn Sie nur einen Signalton ohne Namen horen,
bitten Sie den neu hinzugekommenen Teilnehmer, sich selbst vorzustellen.
Siehe ,,Konferenzen planen und starten* auf Seite 2-5 und ,,Weitere Optionen
(Planungsparameter)* auf Seite 2-30. Wenn Sie ein Cisco Unified IP-Telefon
verwenden, konnen Sie diese Optionen auch wihrend der Konferenz
aktivieren oder deaktivieren.
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Verwaltungsaufgaben wahrnehmen | |

Sichere Konferenzen durchfiihren
Um die Sicherheit aktiver Konferenzen zu optimieren, sollten Sie Folgendes beachten:

e Sperren Sie die aktive Konferenz. Wenn ein zusitzlicher Teilnehmer
versucht, sich bei einer Konferenz anzumelden, nachdem diese gesperrt
wurde, horen Sie eine Ankiindigung und Anweisungen dazu, wie Sie der
Person die Teilnahme gestatten konnen. (Falls Sie dem Webkonferenzraum
beigetreten sind, konnen Sie diese Informationen auch sehen.) Siehe
,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern*
auf Seite 8-21.

¢ Wenn Sie ein Cisco Unified IP-Telefon verwenden und die Ankiindigungen
beim Eintreten und beim Verlassen der Konferenz bei der Planung nicht auf
»dignalton+Name* gesetzt haben, konnen Sie die Einstellungen dieser
Optionen auch wihrend der Konferenz dndern.

e Uberwachen Sie die Teilnahme an der Konferenz. Siehe ,, Teilnehmer der
Konferenz identifizieren* auf Seite 8-2.

e Trennen Sie die Verbindungen unbefugter Teilnehmer, die sich bei der
Konferenz anmelden. Siehe ,, Teilnehmer aus Konferenzen entfernen auf
Seite 8-33.

Verwaltungsaufgaben wahrnehmen

Schritt1

Schritt 2

Hierzu berechtigte Personen

Systemadministratoren. (Hinweis fiir Systemadministratoren:
Systemadministratoren sind Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer,
die im Benutzerklassenfeld ihres Profils im Cisco Unified MeetingPlace
Express-Verwaltungscenter als System-Manager gekennzeichnet sind.)

Vorgehensweise

Melden Sie sich mit IThrem System-Manager-Benutzernamen und dem
zugehorigen Kennwort an, sofern dies noch nicht geschehen ist.

Klicken Sie oben auf einer beliebigen Seite auf den Link Verwaltung.

Hilfe zu den Verwaltungsaufgaben

Die Aufgaben eines Administrators sind getrennt von den Aufgaben eines
Benutzers dokumentiert.

[ oL-9a71-01
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Bl Hilfe und Dokumentation fiir Endbenutzer

Vorgehensweise

Schritt 1 Fiihren Sie die unter ,,Verwaltungsaufgaben wahrnehmen* auf Seite 1-13
beschriebenen Schritte aus.

Schritt2  Klicken Sie oben auf einer beliebigen Verwaltungsseite auf den Link Hilfe.

Hilfe und Dokumentation fiir Endbenutzer

Die Dokumentation fiir Endbenutzer von Cisco Unified MeetingPlace Express
umfasst Links zur Online-Hilfe in der Anwendung und eine PDF-Version der
Online-Hilfe und Kurzanleitungen.

In diesem Hilfesystem finden Endbenutzer Informationen zur Verwendung von
Cisco Unified MeetingPlace Express.

Weiterfiihrende Themen:
e Tipps zur Verwendung des Hilfesystems* auf Seite 1-14
e . Neueste Version der Dokumentation* auf Seite 1-15

e ,Andere Dokumentation fiir Endbenutzer von Cisco Unified MeetingPlace
Express® auf Seite 1-15

Tipps zur Verwendung des Hilfesystems

Im Folgenden finden Sie hilfreiche Tipps zur Verwendung des Cisco Unified
MeetingPlace Express-Hilfesystems:

e Klicken Sie auf einen beliebigen Hilfe-Link, um das gesamte Hilfesystem
aufzurufen. Zunichst wird das Thema angezeigt, das dem
Anwendungsbereich entspricht, in dem Sie auf den Link geklickt haben. Sie
konnen jedoch auch jedes andere Hilfethema aufrufen.

e Obwohl nicht jedes einzelne Thema im Inhaltsverzeichnis angezeigt wird,
sollten Sie in der Lage sein, die gewiinschten Informationen zu finden, indem
Sie ein entsprechendes Thema im Inhaltsverzeichnis auswéhlen.

e Durch Klicken auf blauen Text konnen Sie weitere Informationen zum
entsprechenden Element oder Thema aufrufen.
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Hilfe und Dokumentation fiir Endbenutzer

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie den Microsoft Internet Explorer unter
Microsoft Windows verwenden: Um einen Link in einem neuen
Browserfenster aufzurufen, damit das aktuelle Thema weiterhin gedffnet
bleibt, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Link und wihlen Sie In
neuem Fenster 6ffnen. Wenn Sie ein anderes Betriebssystem mit einem
anderen Browser verwenden, finden Sie die entsprechenden Informationen in
der Browser-Dokumentation.

Wenn Sie in einem Thema auf einen Link klicken und anschlieBend zum
urspriinglichen Thema zuriickkehren mochten, klicken Sie in Threm Browser
auf die Schaltfliche Zuriick.

Durch Klicken auf die Schaltfldche Glossar oben im Hilfesystem koénnen Sie ein
Glossar der Begriffe aufrufen, die in dieser Dokumentation verwendet werden.

Um eine PDF-Version der Informationen im Hilfesystem anzuzeigen oder um
die Informationen auszudrucken, klicken Sie in der Navigationsleiste oben im
Hilfesystem auf den PDF-Link.

Neueste Version der Dokumentation

Eine PDF-Version dieses Hilfesystems kann von Cisco.com heruntergeladen werden.

Rufen Sie folgende URL auf, um die neueste Version des PDF-Dokuments abzurufen:

http://www.cisco.com/univercd/cc/td/doc/product/conf/mpe/v10/usr/index.htm

Alternativ konnen Sie folgende URL aufrufen und dann auf den Link fiir das
Benutzerhandbuch klicken:

http://www.cisco.com/en/US/products/ps6533/products_user_guide_list.html

Andere Dokumentation fiir Endbenutzer von Cisco Unified
MeetingPlace Express

Unter folgender URL finden Sie weitere Dokumentationen fiir Endbenutzer:

http://www.cisco.com/en/US/products/ps6533/products_user_guide_list.html

[ oL-9a71-01
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Konferenzen planen und starten

Sie konnen eine neue Konferenz fiir ein zukiinftiges Datum planen oder diese ohne
vorherige Planung sofort starten. Aulerdem konnen Sie eine wiederkehrende
Konferenz planen. Systemadministratoren haben die Moglichkeit, fortlaufende
Konferenzen zu planen.

In den folgenden Themen finden Sie die notwendigen Informationen zum Planen
und Starten von Konferenzen:

,Konferenztypen auf Seite 2-2
,Konferenzen planen und starten* auf Seite 2-5
,,Konferenzen ohne Reservierung und sofortige Konferenzen* auf Seite 2-6
,Konferenz planen* auf Seite 2-15
— ,.Planungsparameter* auf Seite 2-18
»Wiederkehrende Konferenz planen® auf Seite 2-41
,Fortlaufende Konferenz planen‘ auf Seite 2-41
,Kiinftige Konferenz neu planen oder dndern* auf Seite 2-42
,Konferenz im Auftrag einer anderen Person planen* auf Seite 2-44

,Geplante Konferenz absagen* auf Seite 2-45
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Bl Konferenztypen

Konferenztypen

Es gibt mehrere Konferenztypen in Cisco Unified MeetingPlace Express.

Konferenzen konnen zu mehreren Typen gehoren:

Konferenztyp

Beschreibung

Weitere Informationen

Konferenz ohne
Reservierung

Eine Konferenz, die Sie
nicht im Voraus planen. Sie
konnen eine Konferenz ohne
Reservierung stattdessen bei
Bedarf mit nur wenigen
Mausklicks starten.

,,Konferenzen ohne
Reservierung* auf Seite 2-6

Sofortige
Konferenz

Eine Konferenz, die beginnt,
sobald sie geplant wird.

Eine sofortige Konferenz
unterscheidet sich etwas von
einer Konferenz ohne
Reservierung.

»Sofortige Konferenzen
auf Seite 2-8

Geplante
Konferenz

Eine Standardkonferenz, die
Sie planen.

,Konferenz planen* auf
Seite 2-15

Sprachkonferenz

Der Audioteil einer
Konferenz. Eine
Sprachkonferenz ist in der
Regel (aber nicht
notwendigerweise) einer
Webkonferenz zugeordnet.
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Konferenztypen W

Konferenztyp

Beschreibung

Weitere Informationen

Webkonferenz

Der webbasierte Teil
einer Konferenz.

Diese Komponente kann
Folgendes umfassen:

e Nur die Teilnehmerliste
und die Funktionen zur
Konferenz- und
Teilnehmerverwaltung.

e Alle Webkonferenz-
Funktionen
(Bildschirmfreigabe
und Anmerkungen mit
Textnachrichten).

e Nur der Freigabe-Pod.

Eine Webkonferenz ist in
der Regel (aber nicht
notwendigerweise) einer
Sprachkonferenz
zugeordnet.

»Webkonferenzraum-Konfig
urationen‘ auf Seite 6-2

Auf die
Webkomponente
beschrinkte
Konferenz

Eine Konferenz, an der die
Teilnahme nur im Web und
nicht iiber das Telefon
moglich ist.

Sprachkonferenz
mit
Teilnehmerliste

Eine Sprachkonferenz, die
einer Webkonferenz
zugeordnet ist, und die nur
die Teilnehmerliste und die
Funktionen fiir die
Konferenz- und
Teilnehmerverwaltung
umfasst.

,,Funktionen im einfachen
Webkonferenzraum* auf
Seite 6-2
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Konferenztypen

Konferenztyp Beschreibung Weitere Informationen
Sprachkonferenz ~ |Eine Sprachkonferenz, die  |,,Funktionen im erweiterten
mit erweitertem einer Webkonferenz Webkonferenzraum* auf
Webkonferenz- zugeordnet ist, und die eine |Seite 6-3
raum Teilnehmerliste, Funktionen
fiir die Konferenz- und
Teilnehmerverwaltung, die
Bildschirmfreigabe,
Anmerkungen und
Textnachrichten umfasst.
Auf die Eine webbasierte ,,Funktionen im auf die
Freigabekompone |Konferenz, die nur den Freigabekomponente
nte beschrinkte Freigabe-Pod umfasst. beschrinkten
Webkonferenz Webkonferenzraum* auf
Seite 6-4
Wiederkehrende Mehrere Konferenzen, die ,Konferenz planen* auf
Konferenz Sie gleichzeitig planen. Seite 2-15
,Optionen fiir
wiederkehrende
Konferenzen® auf Seite 2-27
Fortlaufende Eine fortlaufende Konferenz |, Konferenz planen* auf
Konferenz ist eine Konferenz, die Seite 2-15

immer aktiv ist. Das gilt
auch, nachdem alle
Teilnehmer die Konferenz
verlassen und aufgelegt
haben.

»Standard-Planungsparamet
er auf Seite 2-18

r Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1

oL-9471-01 |



| Kapitel2

Konferenzen planen und starten

Konferenzen planen und starten ||

Konferenzen planen und starten

Es gibt zwei Vorgehensweisen zum Einrichten von Konferenzen. Kiinftige (und
die im Folgenden beschriebenen sofortigen Konferenzen) miissen geplant
werden, wihrend eine Konferenz ohne Reservierung ohne vorherige Planung
sofort gestartet wird.

Zum Planen von Konferenzen und Starten von Konferenzen ohne Reservierung
berechtigte Personen

Anders als Gastbenutzer konnen Cisco Unified MeetingPlace Express-
Profilbenutzer Konferenzen planen und Konferenzen ohne Reservierung starten.
Es ist jedoch moglich, dass Ihr Cisco Unified MeetingPlace Express-
Systemadministrator Einschriankungen fiir einzelne Profilbenutzer festgelegt hat:

Moglicherweise haben Sie nicht die erforderliche Berechtigung zum Starten
von Konferenzen ohne Reservierung.

In Thren Konferenzen kénnen Sie moglicherweise nicht auf den erweiterten
Konferenzraum zugreifen. In diesem Fall konnen Sie in den Konferenzen
nicht auf die Funktion zur Freigabe von Dokumenten, Anmerkungen auf
einem Whiteboard oder das Senden von Textnachrichten zugreifen. Nur die
Teilnehmerliste und damit in Zusammenhang stehende Funktionen kénnen
im Webkonferenzraum Ihrer Konferenzen genutzt werden.

Es ist nicht garantiert, dass Thnen die notwendigen Ressourcen fiir
Sprachkonferenzen, die Sie starten oder planen mdchten, zur Verfiigung
stehen. Das bedeutet, dass ggf. nicht alle Teilnehmer an der Konferenz
teilnehmen konnen bzw. dass einige Ihrer Konferenzen nicht zu dem Zeitpunkt
stattfinden konnen, fiir den sie geplant wurden (oder zu dem Sie diese starten
mochten, wenn es sich um eine Konferenz ohne Reservierung handelt).

Des Weiteren ist ggf. der Zugriff auf einige Konferenzoptionen beschrinkt, sodass
diese fiir Sie nicht verfiigbar sind. Informationen zu den einzelnen Optionen
finden Sie unter ,,Planungsparameter auf Seite 2-18.

[ oL-9a71-01
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| Konferenzen ohne Reservierung und sofortige Konferenzen

Konferenzen ohne Reservierung und sofortige
Konferenzen

Cisco Unified MeetingPlace Express bietet zwei Typen von Konferenzen, die
sofort gestartet werden:

e Konferenzen ohne Reservierung
¢ Sofortige Konferenzen

Die Unterschiede zwischen den zwei Konferenztypen werden in den folgenden
Themen beschrieben:

e Konferenzen ohne Reservierung® auf Seite 2-6

e Sofortige Konferenzen* auf Seite 2-8

Zum Einrichten von Konferenzen ohne Reservierung und sofortigen Konferenzen
berechtigte Personen

Allen Profilbenutzern steht mindestens eine Moglichkeit zur Verfiigung, sofortige
Konferenzen zu planen. Moglicherweise hat Thr Systemadministrator Thnen das
Recht zum Starten von Konferenzen ohne Reservierung verweigert.

Konferenzen ohne Reservierung

Bei Konferenzen ohne Reservierung wird die Konferenz ohne Eingabe von
Konferenzdetails sofort gestartet. Das bedeutet, dass bestimmte Optionen
vorgegeben sind und von Thnen nicht gedndert werden konnen. Die Eigenschaften
von Konferenzen ohne Reservierung werden im Folgenden beschrieben.

Zum Starten von Konferenzen ohne Reservierung berechtigte Personen

Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer konnen Konferenzen ohne
Reservierung starten. Dabei ist Folgendes zu beachten:

e Mboglicherweise sind Konferenzen ohne Reservierung in Ihrem Cisco Unified
MeetingPlace Express-System nicht verfiigbar.

e Moglicherweise hat Thr Cisco Unified MeetingPlace Express-
Systemadministrator Thnen das Recht zum Starten von Konferenzen ohne
Reservierung verweigert.

e Die unter ,,Konferenzen planen und starten* auf Seite 2-5 beschriebenen
Einschrinkungen treffen moglicherweise auch auf Sie zu.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Eigenschaften von Konferenzen ohne Reservierung

Da die Ressourcen fiir Konferenzen ohne Reservierung nicht im Voraus
reserviert werden, stehen zur Startzeit der Konferenz benétigte Ressourcen
eventuell nicht zur Verfiigung oder es konnen sich nicht alle Teilnehmer bei
der Konferenz anmelden.

Wenn Ihr Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator Thr
Profil so eingerichtet hat, dass fiir all IThre Konferenzen ein Kennwort
erforderlich ist, miissen Sie beim Starten einer Konferenz ohne Reservierung
ein Kennwort angeben. Ist dies nicht der Fall, konnen Sie beim Starten einer
Konferenz ohne Reservierung kein Kennwort festlegen.

Alle Konferenzen ohne Reservierung werden in der Liste der verdffentlichten
Konferenzen angezeigt, nachdem sich jemand bei der Konferenz angemeldet
hat oder der Besitzer der Konferenz auf Konferenz ohne mich starten
geklickt hat.

Die Konferenz-ID aller von Ihnen gestarteten Konferenzen ohne Reservierung
entspricht Threr Telefonprofil- nummer. So lésst sich die Konferenz-ID
leichter merken und an die eingeladenen Teilnehmer weitergeben. Sie konnen
die Konferenz-ID nicht wéhlen.

Der Betreff der Konferenz ist Ihr Vor- und Nachname wie im Profil angegeben.

Die folgenden Einstellungen gelten fiir alle Konferenzen ohne Reservierung:

Festgelegter

Option Wert Weitere Informationen

Wer kann teilnehmen |Jeder , Weitere Optionen (Planungsparameter)*

auf Seite 2-30

Konferenz Ja ,Planungsparameter* auf Seite 2-18

veroffentlichen

Wer hat Zugriff auf |Jeder Kapitel 12, ,, Konferenzen aufzeichnen*

die Konferenz-
aufzeichnung

Cisco Unified MeetingPlace Express versendet keine
E-Mail-Benachrichtigungen fiir Konferenzen ohne Reservierung.

[ oL-9a71-01
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Konferenzen ohne Reservierung und sofortige Konferenzen

e Teilnehmer, die sich bei einer Konferenz ohne Reservierung vor dem Planer
anmelden, miissen in einem Warteraum (in dem sie nicht miteinander
kommunizieren konnen) auf die Ankunft des Planers warten, sofern nicht
eine der folgenden Bedingungen erfiillt ist:

— Der Planer hat auf der Webseite ,,Konferenzdetails‘ auf die Schaltfldche
Konferenz ohne mich starten geklickt.

— Der Systemadministrator hat den Teilnehmern das Recht gewéhrt,
Konferenzen ohne Reservierung zu starten, die von einer anderen Person
eingerichtet wurden, und Sie oder ein anderer Cisco Unified
MeetingPlace Express-Profilbenutzer mochten die Konferenz starten.
Wenn Sie die Konferenz starten, werden die entstehenden Kosten
moglicherweise Ihrer Abteilung in Rechnung gestellt. Weitere
Informationen hierzu erhalten Sie von [hrem Systemadministrator.

Verwandte Themen

e Wenn Sie Funktionen benétigen, die fiir Konferenzen ohne Reservierung
nicht verfiigbar sind, konnen Sie stattdessen iiber das Web eine
Standardkonferenz erstellen, die sofort beginnt. Siehe ,,Sofortige Konferenz
tiber das Web planen und starten® auf Seite 2-14.

e Weitere Informationen zum Starten einer Konferenz ohne Reservierung
finden Sie unter ,,Konferenz ohne Reservierung starten* auf Seite 2-9.

Sofortige Konferenzen

Sofortige Konferenzen beginnen wie Konferenzen ohne Reservierung sofort. Sie
verfiigen jedoch nicht iiber dieselben spezifischen Eigenschaften wie
Konferenzen ohne Reservierung (siehe Konferenzen ohne Reservierung). Zur
Einrichtung sind mehr Schritte erforderlich.

Sofortige Konferenzen iiber das Web planen

Wenn Ihr Profil Ihnen das Starten von Konferenzen ohne Reservierung erlaubt und
Sie eine Konferenz iiber das Web starten, konnen Sie auswihlen, ob Sie eine
Konferenz ohne Reservierung starten oder eine sofortige Konferenz planen mochten.

Wenn Ihr Profil Ihnen das Starten von Konferenzen ohne Reservierung nicht
erlaubt oder wenn Sie Optionen festlegen mochten, die fiir Konferenzen ohne
Reservierung nicht verfiigbar sind, konnen Sie eine Standardkonferenz planen,
die sofort beginnt.
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Zum Planen von sofortigen Konferenzen bherechtigte Personen

e Alle Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer konnen sofortige
Konferenzen liber das Web planen. Sie bendtigen keine speziellen Rechte
zum Planen einer Konferenz, die sofort beginnt.

Verwandte Themen

e Sofortige Konferenz planen und starten* auf Seite 2-14.

Konferenz ohne Reservierung starten

Vorausgesetzt, dass Thr Systemadministrator Thr Profil so eingerichtet hat,
dass Sie Konferenzen ohne Reservierung starten diirfen, haben Sie die folgenden
drei Moglichkeiten:

e Konferenz ohne Reservierung iiber das Web starten

¢ Sie konnen eine Konferenz ohne Reservierung iiber den Cisco Unified
MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified IP-Telefon starten.

e Konferenz durch Einwahl von einem beliebigen Telefon aus jetzt starten

Verwandte Themen

e Konferenzen ohne Reservierung
e Sofortige Konferenzen

e Sofortige Konferenz planen und starten

Konferenz ohne Reservierung iiber das Web starten

Hierzu berechtigte Personen

Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer, denen der Systemadministrator
das Recht zum Starten von Konferenzen ohne Reservierung gewihrt hat. (Wenn Sie
nicht iiber die notwendigen Rechte zum Starten einer Konferenz ohne Reservierung
verfiigen, planen Sie stattdessen eine sofortige Konferenz. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Sofortige Konferenz planen und starten® auf Seite 2-14.)

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Vorgehensweise

Machen Sie sich mit den Eigenschaften von Konferenzen ohne
Reservierung vertraut. Diese werden unter ,,Konferenzen ohne Reservierung* auf
Seite 2-6 beschrieben.

Melden Sie sich mit Threm Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzernamen
und dem zugehorigen Kennwort an.

Klicken Sie oben auf der Seite auf Ohne Reservierung starten.

Wenn dieser Link nicht zu sehen ist, sind Sie laut Ihren Profileinstellungen nicht
berechtigt, Konferenzen ohne Reservierung zu starten. Planen Sie stattdessen eine
Standardkonferenz, die sofort beginnt. Siehe ,,Sofortige Konferenz planen und
starten‘ auf Seite 2-14.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn in Threm Profil festgelegt ist, dass Sie von Cisco
Unified MeetingPlace Express fiir Konferenzen angerufen werden:

a. Um die Konferenz zu starten, nehmen Sie den Horer ab, wenn das Telefon
ldutet, und befolgen Sie die Sprachanweisungen.

b. Uberspringen Sie alle folgenden Schritte, die sich auf das Telefon beziehen.

c. Wenn Sie an der Webkonferenz teilnehmen mochten, fithren Sie die Schritte
durch, die sich auf den Webanteil der Konferenz beziehen.

d. Wenn Sie an der Webkonferenz nicht teilnehmen mochten, {iberspringen Sie
alle verbleibenden Schritte.

(Die Option, dass Sie von Cisco Unified MeetingPlace Express angerufen werden,
wird iiber das Feld Teilnahmemethode im Profil gesteuert, sofern dieses
verfiigbar ist. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 14,
,Profilvoreinstellungen dndern®.)
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Gehen Sie wie folgt vor, wenn in Threm Profil NICHT festgelegt ist, dass Sie von
Cisco Unified MeetingPlace Express fiir Konferenzen angerufen werden: Fiihren

Sie abhingig von den angezeigten Optionen die folgenden Schritte durch:

Was angezeigt
wird

Was das hedeutet und was zu tun ist

Feld ,,Kennwort

Sie miissen fiir die Konferenz ein Kennwort angeben.

festlegen™ Geben Sie in diesem Feld ein Kennwort ein, wenn Sie auf
(Oberhalb der Konferenz beitreten klicken. Geben Sie in diesem Feld kein
Schaltfldache Kennwort ein, wenn Sie Konferenz ohne mich starten
Konferenz aktivieren mochten. Wihlen Sie in diesem Fall die in der letzten
beitreten) Zeile dieser Tabelle beschriebene Option Kennwort festlegen.

Anrufen unter

Cisco Unified MeetingPlace Express ruft Sie unter der
angegebenen Nummer an.

Feld zum

Eingeben der Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen und geben Sie in dem

Telefonnummer |Feld eine Telefonnummer ein, unter der Cisco Unified
MeetingPlace Express Sie erreichen kann.

., Uber das Wenn diese Informationen angezeigt werden, hat der Cisco

Telefon Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator Thnen

einwihlen* oder |nicht das Recht gewihrt, sich von Cisco Unified

»Anmelden®, MeetingPlace Express anrufen zu lassen.

um der Sprach- Fahren Sie mit den Anweisungen zum Teilnehmen an der

ko'nferenz Webkonferenz fort und treten Sie anschliefend der

beizutreten Webkonferenz bei, indem Sie die unter ,,Per Einwahl bei
Sprachkonferenzen anmelden® auf Seite 4-17 beschriebenen
Schritte durchfiihren.

Webkonferenz- |Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, um dem

raum beitreten

Webkonferenzraum beizutreten.

Lassen Sie das Kontrollkidstchen deaktiviert, wenn Sie nur an
der Sprachkonferenz teilnehmen mochten.

Feld ,,Kennwort

Sie miissen fiir die Konferenz ein Kennwort angeben.

festlegen Geben Sie in diesem Feld ein Kennwort ein, wenn Sie
(Oberhalb der Konferenz ohne mich starten aktivieren mochten.
Schaltfldache

Konferenz ohne

mich starten)

[ oL-9a71-01
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Schritt5  Klicken Sie auf eine der folgenden Schaltflichen, um die Konferenz zu starten
und anderen Teilnehmern zu gestatten, sich bei dieser anzumelden:

Schaltflaiche |Auswirkung

Konferenz Durch Klicken auf diese Schaltfliche konnen Sie der Konferenz
beitreten mit den zuvor ausgewihlten Optionen beitreten.

Wenn Sie ein Kennwort festlegen, miissen alle Teilnehmer das
Kennwort eingeben, um sich bei der Konferenz anzumelden.

Konferenz Wenn Sie sich nicht sofort bei der Konferenz anmelden und
ohne mich nicht auf diese Schaltflidche klicken, miissen Sprachteilnehmer,
starten die sich vor Ihnen angemeldet haben, bis zu Ihrem Erscheinen

im Warteraum bleiben, wo sie nicht miteinander
kommunizieren konnen.

Wenn Sie auf diese Schaltfliche klicken, konnen die anderen
Teilnehmer bereits vor Ihrer Anmeldung zur Konferenz beitreten.

Schritt6  Geben Sie die folgenden Informationen an die Personen weiter, die an der
Konferenz teilnehmen werden:

e Die URL des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems Ihrer Organisation.

e Die Konferenz-ID, die auf der Seite ,,Konferenz ohne Reservierung* steht.
Diese Nummer ist mit Threr Telefonprofil- nummer identisch.

e Wenn Sie ein Kennwort fiir die Konferenz eingegeben haben,
das Konferenzkennwort.

¢ Die Telefonnummer(n) des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems
Ihrer Organisation.

Die Konferenz wird erst in der Liste der verdffentlichten Konferenzen angezeigt,
wenn sich jemand bei der Konferenz anmeldet (Sie oder eine andere Person). Das
bedeutet, dass Personen, die Ihre Profilnummer nicht kennen, die Konferenz erst
dann sehen, wenn sich der erste Teilnehmer angemeldet hat.

Schritt7  Wenn Sie sich bei der Konferenz einwihlen miissen, lesen Sie ,,Per Einwahl bei
Sprachkonferenzen anmelden* auf Seite 4-17. Um die vollstindige Kontrolle iiber
die Konferenz zu haben, treten Sie ihr als Profilbenutzer bei (Anmeldung mit der
Telefonprofil- nummer).

Eine Ubersicht der in der Konferenz verfiigbaren Optionen finden Sie in
Kapitel 5, ,,An Konferenzen teilnehmen*.
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Konferenz durch Einwahl von einem beliebigen Telefon aus jetzt starten

Schritt1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schrittb

Schritt 6

Hierzu berechtigte Personen

Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer.

Vorgehensweise

Stellen Sie sicher, dass Ihnen Ihre Telefonprofil- nummer und das zugehorige
Kennwort bekannt sind.

Wiihlen Sie die Telefonnummer des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systems Threr Organisation.

Achten Sie auf die Ansage: ,,Zum sofortigen Starten Ihres Meetings driicken
Sie 1, dann #.°

Befolgen Sie die Sprachanweisungen, um die Konferenz zu starten.
Moglicherweise miissen Sie ein Kennwort fiir die Konferenz angeben.

A

Hinweis Wenn Thr Systemadministrator Thnen nicht das Recht erteilt hat,

Konferenzen ohne Reservierung zu starten, horen Sie zusitzliche
Optionen. Befolgen Sie die angesagten Anweisungen. Diese
Konferenz wird nicht die unter ,,Konferenzen ohne Reservierung* auf
Seite 2-6 beschriebenen Eigenschaften aufweisen.

Teilen Sie den Personen, die an der Konferenz teilnehmen werden, die
erforderlichen Informationen mit:

Die Telefonnummer(n) des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems
Ihrer Organisation.

Die Konferenz-ID, d. h. Thre Telefonprofil- nummer. (Halten Sie Ihr
Profilkennwort geheim.)

Wenn Sie ein Kennwort fiir die Konferenz eingegeben haben,
das Konferenzkennwort.

Die URL des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems Threr Organisation.

Eine Liste der wahrend der Konferenz verfiigbaren Telefonbefehle finden Sie
unter ,, Telefonbefehle — Laufende Konferenzen auf Seite A-4.
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Sofortige Konferenz planen und starten

Sofortige Konferenzen konnen iiber das Web gestartet werden. Wer die einzelnen
Aktionen ausfithren kann, hiangt von der jeweiligen Aktion ab.

Zum Planen von sofortigen Konferenzen bherechtigte Personen
Alle Profilbenutzer.

Verwandte Themen

e Sofortige Konferenzen* auf Seite 2-8

e Sofortige Konferenz iiber das Web planen und starten* auf Seite 2-14

Sofortige Konferenz iiber das Web planen und starten

Schritt1

Schritt 2

Schritt 3
Schritt 4

Schrittb

Schritt 6

Hierzu berechtigte Personen

Cisco Unified MeetingPlace Express -Profilbenutzer. Sie bendtigen keine
speziellen Rechte zum Planen einer Konferenz, die sofort beginnt.

Vorgehensweise

(Optional) Entscheiden Sie, ob fiir IThre Zwecke eine sofortige Konferenz oder
eine Konferenz ohne Reservierung besser geeignet ist: Siehe ,,Konferenzen ohne
Reservierung und sofortige Konferenzen* auf Seite 2-6.

Planen Sie die Konferenz wie unter ,,Konferenz planen‘ auf Seite 2-15
beschrieben. Wihlen Sie als Startzeit die aktuelle Uhrzeit.

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf den Link Teilnehmen.

Wenn die Konferenz nicht in der Liste der Konferenzen auftaucht, suchen Sie
nach der Konferenz. Bei Bedarf finden Sie weitere Informationen hierzu unter
,.Konferenzsuche* auf Seite 3-1.

Wenn in der Spalte Status der Eintrag Aktiv lautet, klicken Sie auf die
Konferenz-1D der Konferenz.

Wenn der Eintrag in der Statusspalte nicht Aktiv lautet, warten Sie kurz und
suchen Sie die Konferenz dann erneut.

Fiihren Sie die unter ,,Sich iiber den Browser bei einer Konferenz anmelden* auf
Seite 4-10 beschriebenen Schritte aus.
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Schritt7  Die von Ihnen angegebenen Eingeladenen konnen eine Einladung per E-Mail
erhalten, die die notwendigen Informationen fiir die Teilnahme an der Konferenz
enthilt. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Hinweise zu
E-Mail-Einladungen* auf Seite 4-7.

Wenn Sie keine eingeladenen Teilnehmer angegeben haben oder wenn Sie
sicherstellen mochten, dass die Eingeladenen iiber alle erforderlichen
Informationen verfiigen, teilen Sie ihnen Folgendes mit:

e Die URL des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems Ihrer Organisation.

e Die Konferenz-ID, d. h. Ihre Telefonprofil- nummer. (Halten Sie Ihr
Profilkennwort geheim.)

¢ Wenn Sie ein Kennwort fiir die Konferenz eingegeben haben,
das Konferenzkennwort.

e Die Telefonnummer(n) des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems
Ihrer Organisation.

Informationen zu den in der Konferenz verfiigbaren Optionen finden Sie in
Kapitel 5, ,,An Konferenzen teilnehmen*.

Verwandte Themen
e _Konferenzen ohne Reservierung und sofortige Konferenzen* auf Seite 2-6

e Konferenz planen® auf Seite 2-15

Konferenz planen

Planen Sie Konferenzen iiber die Cisco Unified MeetingPlace Express-Webseiten.

¢ Fine Beschreibung der Parameter auf der Seite ,,Konferenz planen® finden
Sie unter ,,Planungsparameter*.

e Weiter unten finden Sie die Schritte, die bei der Planung einer Konferenz
durchgefiihrt werden miissen.

Hinweise

¢ Sie konnen Konferenzen nicht mehr als zwei Jahre im Voraus planen. Die genaue
Zeitbegrenzung fiir Thr System wird vom Systemadministrator festgelegt.

¢ Sie konnen eine Konferenz planen, die bis zu 29 Minuten in der
Vergangenheit startet.
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Bl Konferenz planen

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5
Schritt 6
Schritt 7

Schritt 8

Schritt 9

Vorgehensweise

Melden Sie sich mit IThrem Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzernamen
und dem zugehorigen Kennwort an, wenn Sie dies nicht bereits getan haben.

Wenn Sie sich nicht auf der Seite Konferenz planen befinden, klicken Sie oben auf
der Seite auf den Link Planen.

Machen Sie sich tiber Ihre Sicherheitsanforderungen Gedanken. Informationen zu
den bei der Planung von Konferenzen verfiigbaren Sicherheitsoptionen finden Sie
unter ,,Sichere Konferenzen planen® auf Seite 1-12.

Legen Sie die Optionen fest. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Planungsparameter* auf Seite 2-18.

Felder, die mit einem roten Sternsymbol (*) markiert sind, miissen ausgefiillt werden.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie eine wiederkehrende Konferenz (mehrere
Konferenztermine) planen: Wihlen Sie unter Haufigkeit die Option Téglich,
Wachentlich oder Monatlich. Legen Sie anschlielend die entsprechenden
Optionen fiir die ausgewdhlte Hiaufigkeit fest. Achten Sie darauf, eine Anzahl der
Wiederholungen oder ein Datum unter Beenden am anzugeben.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie eine fortlaufende Konferenz planen (nur
Systemadministratoren): Wihlen Sie unter ,,Haufigkeit* die Option Fortlaufend.

In Schritt 7 konnen weitere Planungsoptionen festgelegt werden.

Klicken Sie auf Eingeladene Teilnehmer.

Laden Sie die Teilnehmer ein. Siehe ,, Teilnehmer einladen* auf Seite 2-37.
Wenn keine weiteren Optionen angezeigt werden, klicken Sie auf Weitere Optionen.

Moglicherweise miissen Sie erneut nach unten scrollen, um die zusétzlichen
Optionen einzublenden.

Legen Sie die Optionen nach Bedarf fest. Weitere Informationen hierzu finden Sie
unter ,,Weitere Optionen (Planungsparameter)® auf Seite 2-30.

Klicken Sie auf Planen.

Wenn die Konferenz erfolgreich geplant wurde, wird die Seite
,Konferenzdetails“ angezeigt.
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Schritt10  Priifen Sie die Details der geplanten Konferenz und stellen Sie sicher, dass sie
richtig sind.

Schritt 11

Wenn Sie die Informationen korrigieren miissen, klicken Sie zunichst auf
Neu planen.

Wenn die zu dndernde Option nicht verfiigbar ist, miissen Sie die Konferenz
abbrechen und eine neue Konferenz planen. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Geplante Konferenz absagen‘ auf Seite 2-45.

Lesen Sie die folgenden Hinweise und fithren Sie die der jeweiligen Situation
entsprechenden Schritte aus.

Abhingig von den Einstellungen, die der Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrator vorgenommen hat, kann es méglicherweise zu
folgenden Situationen kommen. Weitere Informationen zu
Konferenzbenachrichtigungen finden Sie unter ,,Hinweise zu
E-Mail-Einladungen® auf Seite 4-7. Wenden Sie sich an den Systemadministrator,
falls Probleme auftreten.

Die eingeladenen Teilnehmer erhalten moglicherweise eine E-Mail-Einladung
mit den notwendigen Informationen zur Teilnahme an der Konferenz oder es
erhalten nur einige Teilnehmer oder gar keine Teilnehmer die
E-Mail-Einladungen. Seien Sie darauf vorbereitet, den eingeladenen
Teilnehmern die Informationen zu geben, die sie zur Teilnahme an der
Konferenz benétigen.

Wenn Sie sich in einer anderen Zeitzone als die eingeladenen Teilnehmer
befinden, entspricht die Zeitangabe in den E-Mail-Einladungen Threr
Zeitzone und nicht der der Teilnehmer.

Wenn Sie ein Kennwort fiir die Konferenz angegeben haben, enthélt die
Einladung u. U. das Kennwort. Wenn Sie eine Einladung fiir Ihre eigene
Konferenz erhalten, kdnnen Sie priifen, ob das Kennwort enthalten ist. Das
Kennwort wird in der Einladung immer als Zahlenfolge angegeben. Falls Sie
ein Kennwort aus Buchstaben gewihlt haben, werden diese anhand der auf den
Zifferntasten des Telefons aufgedruckten Buchstaben in Zahlen umgewandelt.

Wenn Sie die Konferenz dndern, versendet Cisco Unified MeetingPlace Express
u. U. aktualisierte Einladungen. Wenn Sie eine Einladung zur urspriinglichen
Konferenz erhalten hatten, nicht aber fiir die gednderte Konferenz,

haben die eingeladenen Teilnehmer wahrscheinlich auch keine aktualisierte
Einladung erhalten.

[ oL-9a71-01
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Verwandte Themen

e Planungsparameter* auf Seite 2-18

e Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-27
e Fortlaufende Konferenz planen* auf Seite 2-41

¢  Kiinftige Konferenz neu planen oder dndern* auf Seite 2-42

e ,Geplante Konferenz absagen* auf Seite 2-45

Planungsparameter

Beim Planen von Konferenzen konnen auf der Seite ,,Konferenz planen® zwei
Gruppen von Optionen festgelegt werden. Einige werden standardmiBig
angezeigt, wihrend andere nur dann sichtbar sind, wenn Sie auf Weitere
Optionen klicken. Es kann sein, dass Ihr Systemadministrator Ihren Zugriff auf
einige Parameter gesperrt hat oder die in jeder Gruppe verfiigbaren Parameter
gedndert hat.

Die Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen hiingen von Threr Wahl der
Konferenzhéufigkeit ab.

e ,Standard-Planungsparameter* auf Seite 2-18
— ,,Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-27

o Weitere Optionen (Planungsparameter)* auf Seite 2-30

Standard-Planungsparameter

Die Optionen in den folgenden Tabellen entsprechen den Standard-Planungsoptionen
in Cisco Unified MeetingPlace Express. Moglicherweise stehen nicht alle dieser
Optionen in Threm System zur Verfiigung und einige der Optionen kénnen entweder
auf der Hauptplanungsseite oder auf der Seite ,,Weitere Optionen‘ zu finden sein.

Wenn eine Option nicht verfiigbar ist, hat Ihnen der Systemadministrator einen
Wert zugewiesen.

Wenn eine Option verfiigbar ist, konnen Sie moglicherweise den Standardwert
dndern, der fiir alle geplanten Konferenzen angezeigt wird. Weitere Informationen
hierzu finden Sie in Kapitel 14, ,,Profilvoreinstellungen dndern®.
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Parameter Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Planen im Diese Option wird nur Die Dropdown-Liste Siehe ,,Konferenz im Auftrag

Auftrag von

angezeigt, wenn Sie dazu
autorisiert sind, Cisco
Unified MeetingPlace
Express-Konferenzen fiir
einen anderen Benutzer
zu planen.

enthilt die
Benutzernamen aller
Personen, die Sie als
Beauftragen angegeben
haben oder fiir die Sie der
Systemadministrator als
Beauftragter festgelegt
hat.

einer anderen Person planen*
auf Seite 2-44.

Betreff Ein Wort oder ein Satz, Wenn Sie diese Option Der Betreff wird
das bzw. der das Thema |sehen, miissen Sie einen |moglicherweise
der Konferenz beschreibt. |Betreff fiir die Konferenz |abgeschnitten, wenn die
angeben. Betreffzeile in der
Der Betreff kann bis zu 50 Anze1'geanwendung (z.B.die
. . E-Mail-Software des
Zeichen lang sein. " .
Empfingers) kiirzer als der
eingegebene Betreff ist.
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Parameter

Beschreibung

Optionen

Zusitzliche Informationen

Konferenz-1D

Mit Hilfe dieses Felds
wird die Konferenz fiir
das Datum, die Zeit und
die Dauer, die bei der
Planung angegeben
wurden, eindeutig
markiert.

Abhingig von den
Einstellungen durch den
Systemadministrator ist
diese Option
moglicherweise nicht
verfiigbar.

Geben Sie eine einfach zu
merkende Konferenz-1D
ein. Die Konferenz-ID
kann bis zu 17
alphanumerische Zeichen
lang sein. Sie darf keine
Leerzeichen enthalten.

Wenn Sie eine
wiederkehrende
Konferenz planen, muss
dieser Wert als eindeutige
Konferenz-ID fiir alle
Konferenztermine
verfiigbar sein.

Wenn die Option nicht
verfiigbar ist oder wenn
Sie keine Konferenz-1D
angeben, weist Cisco
Unified MeetingPlace
Express nach dem
Klicken auf Planen
automatisch eine
Konferenz-1D zu.

Sie konnen Buchstaben
verwenden, um eine
einfacher zu merkende
Konferenz-ID zu erstellen.
Dabei gilt jedoch zu
beachten, dass die
Buchstaben nach dem Planen
der Konferenz in Ziffern
umgewandelt werden.
Welche Buchstaben welchen
Ziffern entsprechen, konnen
Sie feststellen, indem Sie die
Zifferntasten auf dem
Tastenfeld Ihres Telefons
betrachten. Der Begriff
,,Vertrieb* wiirde
beispielsweise in
82676327 umgewandelt.
Wenn die Teilnehmer sich bei
der Konferenz anmelden,
konnen sie die Buchstaben
oder die Zahlen verwenden,
um die Konferenz anhand der
Konferenz-ID zu suchen.

Eine Konferenz-ID kann fiir
mehrere Konferenzen
verwendet werden. Diese
diirfen jedoch nicht fiir
denselben Zeitraum geplant
sein bzw. sich nicht teilweise
iiberlappen.
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Parameter Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Datum Das Datum, an dem die Geben Sie ein Datum ein |Das Datum kann maximal
Konferenz beginnt. oder klicken Sie auf das |zwei Jahre minus einen Tag
Kalendersymbol, um im |in der Zukunft liegen.
Kalender ein Datum
auszuwdihlen.
Verwenden Sie dasselbe
Datumsformat wie bei
dem Standarddatum, das
im Feld angezeigt wird.
Jahreszahlen miissen
vierstellig angegeben
werden.
Hinweis Das
Datumsformat
wird vom
System-
administrator
festgelegt.
Uhrzeit Die Uhrzeit, zu der die Dropdown-Liste fiir die | Die Optionen werden
Konferenz beginnen soll. |Uhrzeit, zu der die entweder basierend auf
Konferenz beginnen soll. |einem 12-Stunden-Format
mit AM und PM oder
basierend auf einem
24-Stundenformat angezeigt.
Feld, in dem eingegeben |Die Zahl muss zwischen 1
wird, wie viele Minuten |und 60 liegen.
nach der angegebenen
Stunde die Konferenz
beginnt.
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Parameter

Beschreibung

Optionen

Zusitzliche Informationen

Uhrzeit

(Zeitzone)

Ihre Konferenz beginnt zu
dem Zeitpunkt, der fiir die
angezeigte Zeitzone
angegeben wurde.

Entweder wird die Zeitzone
vom Systemadministrator
festgelegt oder Sie haben die
Moglichkeit, die Einstellung
im Benutzerprofil zu dndern.
Siehe Kapitel 14,
,Profilvoreinstellungen
dndern®.

Dauer

Gibt an, wie lange die
Konferenz dauert.

Geben Sie eine Anzahl
Stunden oder eine Anzahl
Minuten ein.

Wenn der
Systemadministrator
keine kiirzere
Maximaldauer festgelegt
hat, konnen Konferenzen
maximal folgende Linge
haben:

e Sprachkonferenzen
24 Stunden

¢ Webkonferenzen 12
Stunden

Die minimale Dauer
betrdgt 2 Minuten.

Abhiéngig von den
Einstellungen des Systems
werden Konferenzen
moglicherweise automatisch
verldngert, wenn die
Konferenz nach der
angegebenen Dauer noch
nicht beendet ist.
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Parameter

Beschreibung

Optionen

Zusitzliche Informationen

Hiufigkeit

Gibt an, wie oft die Einmal
Konferenz stattfindet.

Téglich

Wihlen Sie diese Option
auch fiir Konferenzen, die
alle n Tage stattfinden.

Wihlen Sie weitere Optionen
fiir die tdgliche
Wiederholung.

Siehe ,,Optionen fiir
wiederkehrende
Konferenzen® auf Seite 2-27.

Wochentlich

Wihlen Sie diese Option
auch fiir Konferenzen, die
alle n Wochen oder an
bestimmten Wochentagen
stattfinden.

Wihlen Sie weitere Optionen
fiir die wochentliche
Wiederholung.

Siehe ,,Optionen fiir
wiederkehrende
Konferenzen* auf Seite 2-27.

Monatlich

Wihlen Sie weitere Optionen
fiir die monatliche
Wiederholung.

Siehe ,,Optionen fiir
wiederkehrende
Konferenzen® auf Seite 2-27.

[ oL-9a71-01
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Parameter Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Héaufigkeit Fortlaufend Eine fortlaufende Konferenz
Nur Cisco Unified ist eine Konfergnz, die immer
: aktiv ist. Das gilt auch,
MeetingPlace nachdem alle Teilnehmer die

Express-Systemadministr
atoren konnen
fortlaufende Konferenzen
planen. (Hinweis fiir
Systemadministratoren:
Thre Benutzerklasse ist
System-Manager.)

Konferenz verlassen und
aufgelegt haben. Sie ist fiir
Teilnehmer immer verfiigbar.
Sie hat weder ein Enddatum
noch eine Endzeit.

Wenn Sie ,,Fortlaufend*
wihlen, konnen Sie das
Kontrollkistchen Alle
eingeladenen Teilnehmer
anwihlen, wenn sich der
erste Konferenzteilnehmer
anmeldet aktivieren.

Wenn Sie diese Option
aktivieren, ruft Cisco Unified
MeetingPlace Express alle
Personen an, die anhand der
Vorgehensweise unter
,,Konferenzteilnehmer mit
Hilfe des Verzeichnisses
einladen‘ auf Seite 2-38
eingeladen wurden. Alle
eingeladenen Teilnehmer
miissen Profilbenutzer sein,
deren Telefonnummern in
ihrem Profil angegeben sind.

Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter
,,Fortlaufende Konferenz
planen® auf Seite 2-41.
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Parameter Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Anzahl der Die Anzahlderim System |Geben Sie die Anzahl der |Ihr Systemadministrator
Teilnehmer 2 fiir die Konferenz zu Personen ein, die kann die maximale Zahl der
reservierenden erwartungsgeméil an der |Anrufe begrenzen, die fiir
»oitzpldtze® (Ports). Konferenz teilnehmen jede Konferenz geplant
werden. werden konnen, damit die

Verfiigbarkeit ausreichender
Ressourcen gewihrleistet ist.
Fiir geplante Konferenzen
und Konferenzen ohne
Reservierung gelten

Wenn sich mehrere
Benutzer, die an der
Konferenz teilnehmen, an
einem Ort (z. B. in einem
Konferenzraum)

befinden, rechnen Sie moghche.rwejlse
. . unterschiedliche
diese Gruppe als einen
Begrenzungen.

Teilnehmer.

Sie miissen eine groBere
Zahl als Null eingeben.
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Parameter Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Konferenz Legt fest, ob die Aktivieren Sie das Wenn die folgenden zwei
verdffentlichen |Konferenzinder Liste der |Kontrollkdstchen, wenn |Bedingungen zutreffen, kann
1,2,3

offentlichen Konferenzen
auftauchen soll, die jeder
mit Hilfe der Option
Offentliche Konferenzen
beim Suchen von
Konferenzen aufrufen
kann.

Wenn eine Konferenz in
der Liste der gefundenen
Konferenzen enthalten
ist, lassen sich durch
Klicken auf die
Konferenz-ID Details zur
Konferenz aufrufen.
Wenn Sie die Konferenz
mit einem Kennwort
planen und/oder den
Zugriff auf Profilbenutzer
beschrinken, miissen die
Benutzer das
Konferenzkennwort
eingeben und/oder sich
anmelden, um die
Konferenzdetails iiber das
Web einzusehen.

die Konferenz bei einer
Konferenzsuche nach
dem Klicken auf
Offentliche Konferenzen
aufgelistet werden soll.

Lassen Sie das
Kontrollkédstchen
deaktiviert, wenn die
Konferenz nur bei
folgenden Personen in der
Liste erscheinen soll:

e Bei Ihnen selbst

e Bei dem Besitzer der
Konferenz (wenn Sie
Beauftragter sind und
die Konferenz im
Auftrag einer
anderen Person
planen)

e Beideneingeladenen
Konferenz-
teilnehmern

¢ Bei alle Assistenten

e Bei System-
administratoren

jeder die Konferenz finden,
auch wenn diese nicht
veroffentlicht wurde:

Die Person kennt die
Konferenz-1D der
gesuchten Konferenz.

Die Person verwendet
die Option Konferenz-ID
bei der Konferenzsuche.

1. Abhingig von den Einstellungen durch den Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator ist diese Option
moglicherweise nicht verfiigbar.

2. Wenn die Option nicht verfiigbar ist, hat Ihnen der Systemadministrator einen Wert zugewiesen.

3. Moglicherweise konnen Sie den Standardwert dieser Option d@ndern. Weitere Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 14,
Profilvoreinstellungen dndern®.
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Verwandte Themen

e Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-27
e Weitere Optionen (Planungsparameter)* auf Seite 2-30

e Konferenz planen auf Seite 2-15. Gehen Sie zu Schritt 4, wenn Sie mit
einer bereits begonnenen Vorgehensweise fortfahren méchten.

¢  Kiinftige Konferenz neu planen oder dndern* auf Seite 2-42

Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen

Wenn Sie eine Konferenz planen, wihlen Sie, ob diese nur einmal oder mehrfach
stattfinden soll (als wiederkehrende Konferenz). Welche Wiederholungsoptionen
Thnen zur Verfiigung stehen, hingt davon ab, welchen Wert Sie bei der
Konferenzplanung unter Haufigkeit angegeben haben.

Die folgenden Wiederholungsoptionen werden beschrieben:
e ,.Optionen fiir tidglich wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-27
e ,Optionen fiir wochentlich wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-28

e ,Optionen fiir monatlich wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-29

Verwandte Themen
e Konferenz planen* auf Seite 2-15.

¢ Kiinftige Konferenz neu planen oder dndern* auf Seite 2-42.

e Fortlaufende Konferenz planen* auf Seite 2-41

Optionen fiir taglich wiederkehrende Konferenzen

Optionstyp |Option Details

Héufigkeits- |Allen Tag(e) |Geben Sie eine Zahl zwischen 1 und 99 an.

optionen . e
p Informationen dazu, wie Sie eine Konferenz

planen, die immer an denselben Wochentagen
stattfindet, finden Sie unter ,,Optionen fiir
wochentlich wiederkehrende Konferenzen* auf
Seite 2-28.

Alle Montag bis Freitag, einschlielich Feiertagen.
Wochentage

[ oL-9a71-01
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Optionstyp  |Option Details

Ende der Beenden Geben Sie eine Zahl in dem Feld ein.

Kopferenz— nwaf:}an h Diese Zahl muss so gewihlt werden, dass die

sere lederho- letzte Konferenz der Serie innerhalb von zwei
lungen

Jahren minus einem Tag vom Planungstag der
Konferenz an stattfindet.

Beenden am
[Datum]

Geben Sie hier das Datum ein, an dem die
Konferenzserie beendet werden soll. Das Datum
kann maximal zwei Jahre minus einen Tag in der
Zukunft liegen.

Verwenden Sie dasselbe Datumsformat wie bei
dem Standarddatum, das im Feld angezeigt wird.
Jahreszahlen miissen vierstellig angegeben werden.

Optionen fiir wochentlich wiederkehrende Konferenzen

Optionstyp | Option Details
Héufigkeits- |Alle n Geben Sie eine Wochenanzahl zwischen 1 und
optionen Woche(n) an 99 an.

JeQem [Mo, D, Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der

Mi, Do, Fr, Sa, .

S Wochentage, an denen die Konferenzen

o] stattfinden sollen.

Ende der Beenden nach |Geben Sie eine Zahl in dem Feld ein.
Kopferenz— n Wiederho- Diese Zahl muss so gewihlt werden, dass die
serie lungen

letzte Konferenz der Serie innerhalb von zwei
Jahren minus einem Tag vom Planungstag der
Konferenz an stattfindet.

Beenden am
[Datum]

Geben Sie hier das Datum ein, an dem die
Konferenzserie beendet werden soll. Das Datum
kann maximal zwei Jahre minus einen Tag in der
Zukunft liegen.

Verwenden Sie dasselbe Datumsformat wie bei
dem Standarddatum, das im Feld angezeigt
wird. Jahreszahlen miissen vierstellig
angegeben werden.
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Optionen fiir monatlich wiederkehrende Konferenzen
Optionstyp Option Details
Héufigkeits- |Tag njeden |Geben Sie eine Zahl zwischen 1 und 31 an.
optionen Monats Wenn ein Monat iiber weniger Tage als die
angegebene Zahl verfiigt, wird die Konferenz
fiir diesen Monat fiir den letzten Tag des Monats
geplant.
Wihlen Sie die folgende Option in dieser
Tabelle, wenn Sie sicherstellen mochten, dass
Konferenzen immer an Wochentagen (Mo - Fr)
stattfinden.
Alle [Erster, |Wihlen Sie aus, an welchem Wochentag in
Zweiter, welcher Woche des Monats die Konferenzen
Dritter, stattfinden sollen.
Vierter oder Zum Beispiel am dritten Dienstag jeden Monats.
Letzter] [Mo,
Di, Mi, Do,
Fr, Sa, So]
jedenMonats
Ende der Beenden Geben Sie eine Zahl in dem Feld ein.
Kopferenz- ?;Fl;n h Diese Zahl muss so gewihlt werden, dass die
serie ) tederho- letzte Konferenz der Serie innerhalb von zwei
ungen Jahren minus einem Tag vom Planungstag der
Konferenz an stattfindet.
Beenden am |Geben Sie hier das Datum ein, an dem die
[Datum] Konferenzserie beendet werden soll. Das Datum
kann maximal zwei Jahre minus einen Tag in der
Zukunft liegen.
Verwenden Sie dasselbe Datumsformat wie bei
dem Standarddatum, das im Feld angezeigt
wird. Jahreszahlen miissen vierstellig
angegeben werden.
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Verwandte Themen

e Planungsparameter* auf Seite 2-18

e Konferenz planen* auf Seite 2-15. Gehen Sie zu Schritt 4, wenn Sie mit
einer bereits begonnenen Vorgehensweise fortfahren méchten.

e Kiinftige Konferenz neu planen oder dndern* auf Seite 2-42

Weitere Optionen (Planungsparameter)

Beim Planen einer Konferenz sind einige Standardoptionen in der Planungsmaske
sofort sichtbar, wihrend andere Optionen verborgen sind. StandardméBig werden
die folgenden Optionen angezeigt, wenn Sie auf der Planungsseite auf Weitere

Optionen klicken. Moglicherweise hat Thr Systemadministrator diese Optionen
gedndert: Es kann sein, dass einige nicht verfiigbar sind, wihrend andere bei den
Standardoptionen erscheinen.

Parameter |Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Konferenz- |Wenn Sie in diesem Wenn eine Konferenz durch |Abhingig von den
kennwort  |Feld einen Wert ein Kennwort geschiitzt Einstellungen, die der Cisco

eingeben, miissen alle
eingeladenen
Teilnehmer dieses
Kennwort eingeben, um
auf die Konferenz
zugreifen zu konnen.

werden soll, konnen Sie
dieses hier eingeben.

Wenn die Konferenz nicht
durch ein Kennwort
geschiitzt werden soll,
lassen Sie das Feld leer.

Kennworter konnen sich
aus Buchstaben und/oder
Ziffern zusammensetzen.

Die Mindestldnge fiir
Kennwdorter wird vom
Systemadministrator
festgelegt.

Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrator
vorgenommen hat, gilt
Folgendes:

Eventuell miissen Sie fiir
alle von Thnen geplanten
Konferenzen ein Kennwort
angeben.

Eventuell ist das Kennwort
in den Benachrichtigungen
fiir die Konferenz enthalten,
die Cisco Unified
MeetingPlace Express bei
der Planung an die
eingeladenen Teilnehmer
versendet.
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Parameter |Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Rechnungs |Wenn Ihr Unternehmen |Geben Sie den Abhingig von den Einstellungen
code eine Kostenverrechnung |Rechnungscode ein. durch den Cisco Unified
durchfiihrt, wird in MeetingPlace Express-
diesem Feld die Systemadministrator ist diese
Nummer der Gruppe Option moglicherweise nicht
oder der Abteilung verfiigbar.
elngegeben', der die Wenn die Option nicht verfiigbar
Konferenz in Rechnung ist, hat der Systemadministrator
gestellt werden soll. - ysters
moglicherweise einen
Rechnungscode fiir alle
Konferenzen zugewiesen,
die Sie planen.
Moglicherweise konnen Sie den
Standardwert dieser Option
dndern. Siehe Kapitel 14,
,Profilvoreinstellungen dndern®.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Bl Konferenz planen

Parameter |Beschreibung

Optionen

Zusitzliche Informationen

Sprache Die Sprache, in der die
Konferenz stattfindet.
(Wenn Sie hier keine
Sprache fiir die
Konferenz festlegen,
wird in der Konferenz
die in IThrem Profil
festgelegte Sprache
verwendet. Weitere
Informationen hierzu
finden Sie in Kapitel 14,
,Profilvoreinstellungen
andern®.)

Diese Einstellung
betrifft nur die Ansagen
und die Sprache des
Webkonferenzraums fiir
die Konferenz, die Sie
planen.

In Threm System sind alle
Sprachen verfiigbar.

Alle Konferenzteilnehmer héren
die einzelnen Konferenzansagen
in der Sprache, die sie in ihrem
Profil festgelegt haben. (Eine
einzelne Konferenzansage ist
eine Ansage in einer Konferenz,
die nur der Teilnehmer hort, z. B.
wenn Sie sich stumm schalten
und dann ,,Stummgeschaltet*
horen.)

Die von einem
Konferenzteilnehmer in seinem
Profil festgelegte Sprache
betrifft jedoch nicht den
Webkonferenzraum, in dem
immer die Sprache verwendet
wird, die der Konferenzplaner
mit dieser Option ausgewdhlt
hat.

Die Sprache des Cisco Unified
MeetingPlace Express-Diensts
auf dem Cisco Unified
IP-Telefon des Teilnehmers wird
durch die Sprache festgelegt, die
in Cisco Unified CallManager
angegeben ist.
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Parameter |Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen

Wer kann Mit dieser Option wird |Wihlen Sie im Abhingig von den Einstellungen

teilnehmen |festgelegt, wer an der Dropdown-Menii eine durch den Cisco Unified

Konferenz teilnehmen | Option aus. MeetingPlace Express-
darf. e Jeder - Die Teilnahme Syst.emad{nir.listrator.ist d.iese
an dieser Konferenz ist Optll(.)n moglicherweise nicht
nicht beschrinkt. verfigbar.
Sowohl Profilbenutzer |In diesem Fall hat Ihr Cisco
als auch Gastbenutzer |Unified MeetingPlace Express-
konnen teilnehmen. Systemadministrator Ihnen
e Nur Benutzer mit moglicherweise nicht das Recht
Cisco Unified erteilt, Konferenzen zu planen,
MeetingPlace an denen Gastbenutzer
E Profilen - teilnehmen konnen.
xpress-Profile
Beide Module dieser
Konferenz ('Sprache“ Moglicherweise konnen Sie den
und Web) sind nur fiir Standardwert dieser Option
. P
Prof.llbe'nutzer . dndern. Siehe Kapitel 14,
zugdnglich, die sich Profilvoreinstellungen dndern®.
e . » g
mit ihrem Cisco
Unified MeetingPlace
Express-Kennwort
angemeldet haben.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Bl Konferenz planen

Parameter |Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Ankiindi- Mit dieser Option legen |Wihlen Sie im Abhingig von den Einstellungen
gung beim |Sie fest, wie Teilnehmer |Dropdown-Menii eine durch den Cisco Unified
Anmelden |angekiindigt werden, Option aus. MeetingPlace Express-

wenn sie der Konferenz
beitreten.

e Nur Signalton:
Wihrend der
Konferenz wird ein
kurzer Signalton
ausgegeben, um
anzuzeigen, dass ein
neuer Teilnehmer zur
Konferenz
hinzugekommen ist.

¢ Signalton+Name:
Nach einem kurzen
Signalton wird der
aufgezeichnete Name
des Teilnehmers in der
Konferenz angesagt.
Waihlen Sie diese
Option, um zu
iiberwachen, wer an
der Konferenz
teilnimmt.

e Ohne Ton: Es erfolgt
kein Hinweis, wenn ein
neuer Teilnehmer zur
Konferenz
hinzukommt. Wihlen
Sie diese Option, wenn
die Konferenz nicht
durch die An- und
Abmeldung von
Teilnehmern
unterbrochen werden
soll bzw. wenn viele
Personen an einer
Konferenz teilnehmen.

Systemadministrator ist diese
Option moglicherweise nicht
verfiigbar.

Wenn die Option nicht verfiigbar
ist, hat Thnen der
Systemadministrator einen Wert
zugewiesen.

Moglicherweise konnen Sie den
Standardwert dieser Option
dndern. Siehe Kapitel 14,
,Profilvoreinstellungen dndern*.

Sie konnen diese Option
wihrend einer Konferenz mit
Hilfe des Cisco Unified
MeetingPlace Express-Diensts
auf Threm Cisco Unified
IP-Telefon @ndern.
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Konferenz planen W
Parameter |Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Ankiindi- Mit dieser Option legen |Wihlen Sie im Abhingig von den Einstellungen
gung beim |Sie fest, wie Teilnehmer |Dropdown-Menii eine durch den Cisco Unified
Verlassen angekiindigt werden, Option aus. MeetingPlace Express-
wenn sie die Konferenz | | Nur Signalton: Systemadministrator ist diese
verlassen. Wiihrend der Konferenz Option moglicherweise nicht
wird ein kurzer verfigbar.
Signalton ausgegeben, |Wenn die Option nicht verfiigbar
um anzuzeigen, dass ein |ist, hat Thnen der
Teilnehmer die Systemadministrator einen Wert
Konferenz verlassenhat. |zugewiesen.
e Signalton+Name: Nach |Moglicherweise konnen Sie den
einem kurzen Signalton |Standardwert dieser Option
wird der aufgezeichnete |dndern. Siehe Kapitel 14,
Name des Teilnehmers |,,Profilvoreinstellungen dindern®.
angesagt, der d}e Sie konnen diese Option
Konferenz verldsst. 3 . .
. .. wihrend einer Konferenz mit
Wahlen Sie diese Hilfe des Cisco Unified
Qp tion, um zu ) MeetingPlace Express-Diensts
tiberwachen, wer in d.er auf Threm Cisco Unified
Konferenz anwesend ist. IP-Telefon dndern.
e Ohne Ton: Es erfolgt
kein Hinweis, wenn ein
Teilnehmer die
Konferenz verlésst.
Waihlen Sie diese
Option, wenn die
Konferenz nicht durch
die An- und
Abmeldung von
Teilnehmern
unterbrochen werden
soll bzw. wenn viele
Personen an einer
Konferenz teilnehmen.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Bl Konferenz planen

Parameter |Beschreibung Optionen Zusitzliche Informationen
Teilnahme |Mit dieser Option legen | e Ich rufe an Abhingig von den Einstellungen
methode Sie fest, ob Cisco .. durch den Cisco Unified
O . Wenn Sie nicht .
Unified MeetingPlace MeetingPlace Express-

Express Sie automatisch
zum geplanten
Startzeitpunkt der
Konferenz anruft.

festlegen konnen, dass
Cisco Unified
MeetingPlace Express
Sie anruft, oder wenn
Sie nicht mochten, dass
Cisco Unified
MeetingPlace Express
Sie automatisch zu
Beginn der Konferenz
anruft, wihlen Sie
diese Option.

Mich suchen

Cisco Unified
MeetingPlace Express
ruft Sie automatisch
zum geplanten
Startzeitpunkt der
Konferenz an.

Systemadministrator ist diese
Option moglicherweise nicht
verfiigbar.

Wenn die Option nicht verfiigbar
ist, hat Thnen der
Systemadministrator einen Wert
zugewiesen.

Moglicherweise konnen Sie die
Standardeinstellung dieser

Option dndern. Siehe Kapitel 14,
,Profilvoreinstellungen dndern*.

Wenn Sie ,,Mich suchen*
wihlen, muss in Ihrem Profil
mindestens eine Kontaktnummer
angegeben sein. Siehe

Kapitel 14,
,Profilvoreinstellungen dndern*.

Verwandte Themen

e Planungsparameter* auf Seite 2-18

e Konferenz planen* auf Seite 2-15. Gehen Sie zu Schritt 4, wenn Sie mit
einer bereits begonnenen Vorgehensweise fortfahren méchten.

e  Kiinftige Konferenz neu planen oder dndern* auf Seite 2-42

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Konferenz planen W

Teilnehmer einladen

N

Geben Sie an, welche Personen zur Konferenz eingeladen werden, damit diese
eine Einladung per E-Mail mit den notwendigen Informationen fiir die Teilnahme
an der Konferenz erhalten.

Hinweis

Abhingig von den Einstellungen durch den Systemadministrator konnen
moglicherweise keine Einladungen versendet werden. Lesen Sie hierzu die
Warnhinweise am Ende der beschriebenen Vorgehensweise unter ,,Konferenz
planen® auf Seite 2-15.

Wenn Sie Profilbenutzer einladen, sollten Sie hierzu das Verzeichnis verwenden.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Konferenzteilnehmer mit Hilfe
des Verzeichnisses einladen auf Seite 2-38.

Wenn im Cisco Unified MeetingPlace Express-System zum Konferenzzeitpunkt
Ressourcen verfiigbar sind, konnen sich auch nicht eingeladene Personen bei der
Konferenz anmelden, sofern es sich um eine verdffentlichte Konferenz handelt
oder Sie ihnen die Uhrzeit, das Datum, die Konferenz-ID und, falls erforderlich,
das Kennwort mitgeteilt haben.

Vorgehensweisen
e Konferenzteilnehmer mit Hilfe des Verzeichnisses einladen® auf Seite 2-38

¢ ,Konferenzteilnehmer durch Eingabe der E-Mail-Adressen einladen® auf
Seite 2-39

e ,Namen aus der Einladungsliste streichen* auf Seite 2-40

Verwandte Themen

e Teilnehmer zu einer laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9.

[ oL-9a71-01
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Bl Konferenz planen

Konferenzteilnehmer mit Hilfe des Verzeichnisses einladen

Anstatt die E-Mail-Adresse einzugeben, sollten Sie das Verzeichnis verwenden,
um Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer einzuladen. Das Einladen
von Profilbenutzern mit Hilfe des Verzeichnisses bietet die folgenden Vorteile:

e Teilnehmer, die der Sprachkonferenz beigetreten sind, konnen veranlassen,
dass Cisco Unified MeetingPlace Express die eingeladenen Profilbenutzer
anruft, die sich noch nicht bei der Konferenz angemeldet haben. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Alle fehlenden eingeladenen
Profilbenutzer von Threm Telefon aus anrufen und hinzufiigen* auf
Seite 8-20.

¢ Fingeladene Profilbenutzer konnen sich automatisch mit Hilfe
der Funktion ,,Mich suchen® anmelden. Diese Funktion wird unter
,Bevorzugte Methode fiir die Konferenzteilnahme per Telefon angeben® auf
Seite 14-12 beschrieben.

Vorgehensweise

Schritt1  Hierbei handelt es sich um eine untergeordnete Prozedur der Konferenzplanung
(siehe ,,Konferenz planen® auf Seite 2-15). Fiihren Sie zunéchst die dort
beschriebenen Schritte aus.

Schritt2  Klicken Sie auf der Seite zur Konferenzplanung auf den Link Eingeladene
Teilnehmer, damit die entsprechenden Felder angezeigt werden.

Schritt3  Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Geben Sie den Namen einer Person oder einen Cisco Unified MeetingPlace
Express-Benutzernamen bzw. die ersten Buchstaben des Vor- oder
Nachnamens oder des Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzernamens
im Feld Aus Verzeichnis ein und klicken Sie auf das VergroBerungsglas. Alle
Benutzer im Verzeichnis, deren Name oder Benutzername den angegebenen
Kriterien entspricht, werden in dem Feld unterhalb des Felds Aus Verzeichnis
angezeigt.

e So listen Sie alle Benutzer im Verzeichnis auf und wiéhlen die Eingeladenen
in dieser Liste aus: Klicken Sie auf das Vergroerungsglas, ohne Text im Feld
Aus Verzeichnis eingegeben zu haben.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Schritt 4

Schritt 5

Schritt 6

Schritt 7

Konferenz planen W

Klicken Sie im Feld unterhalb des Felds Aus Verzeichnis auf den Namen des
gewiinschten Teilnehmers, um diesen zu markieren. Mehrere Namen konnen
durch Driicken der Umschalt- bzw. Strg-Taste und Klicken auf die Namen
ausgewdhlt werden. (Macintosh-Benutzer: Driicken Sie die Befehlstaste anstelle
der Strg-Taste.)

So verschieben Sie die ausgewihlten Namen in die Liste Eingeladene
Teilnehmer: Klicken Sie auf den Rechtspfeil rechts neben der Benutzerliste.

(Optional) Laden Sie weitere Teilnehmer durch Eingabe der E-Mail-Adressen ein.
,Konferenzteilnehmer durch Eingabe der E-Mail-Adressen einladen* auf
Seite 2-39.

Nach dem Einladen der Teilnehmer kehren Sie zu Schritt 7 unter ,,Konferenz
planen® auf Seite 2-15 zuriick, um mit der Planung der Konferenz fortzufahren.
Der Planungsvorgang wird auf derselben Seite fortgesetzt, mit der Sie bereits
gearbeitet haben.

Verwandte Themen

e _Namen aus der Einladungsliste streichen* auf Seite 2-40

e Teilnehmer einladen® auf Seite 2-37

Konferenzteilnehmer durch Eingabe der E-Mail-Adressen einladen

Schritt1

Hierbei handelt es sich um eine untergeordnete Prozedur der Konferenzplanung
(siehe ,,Konferenz planen* auf Seite 2-15).

Vorgehensweise

Klicken Sie auf der Seite zur Konferenzplanung auf den Link Eingeladene
Teilnehmer, damit die entsprechenden Felder angezeigt werden.

~

Hinweis Verwenden Sie zum Einladen von Cisco Unified MeetingPlace
Express-Profilbenutzern anstelle dieser Vorgehensweise die unter
., Konferenzteilnehmer mit Hilfe des Verzeichnisses einladen® auf
Seite 2-38 beschriebenen Schritte.

[ oL-9a71-01
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Schritt 2
Schritt 3
Schritt 4

Schrittb

Geben Sie im Feld Per E-Mail eine vollstindige E-Mail-Adresse ein.
Klicken Sie auf den Rechtspfeil rechts neben dem Feld Per E-Mail.

(Optional) Laden Sie weitere Teilnehmer mit Hilfe des Verzeichnisses ein. Siehe
,.Konferenzteilnehmer mit Hilfe des Verzeichnisses einladen® auf Seite 2-38.

Nach dem Einladen der Teilnehmer kehren Sie zu Schritt 7 unter ,,Konferenz
planen® auf Seite 2-15 zuriick, um mit der Planung der Konferenz fortzufahren.
Der Planungsvorgang wird auf derselben Seite fortgesetzt, mit der Sie bereits
gearbeitet haben.

Verwandte Themen
e _Namen aus der Einladungsliste streichen* auf Seite 2-40

e Teilnehmer einladen* auf Seite 2-37

Namen aus der Einladungsliste streichen

Schritt1

Schritt 2

Hierbei handelt es sich um eine untergeordnete Prozedur der Konferenzplanung
(siehe ,,Konferenz planen* auf Seite 2-15).

Vorgehensweise

Klicken Sie in der Liste Eingeladene Teilnehmer auf den Namen oder die
E-Mail-Adresse der zu entfernenden Person. Mehrere Namen kénnen durch Driicken
der Umschalt- bzw. Strg-Taste und Klicken auf die Namen ausgewihlt werden.
(Macintosh-Benutzer: Driicken Sie die Befehlstaste anstelle der Strg-Taste.)

Klicken Sie auf Entfernen.

Verwandte Themen

e Teilnehmer einladen* auf Seite 2-37

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Wiederkehrende Konferenz planen ||

Wiederkehrende Konferenz planen

Das Planen mehrerer Konferenzen (die auch als wiederkehrende Konferenz
bezeichnet werden) ist identisch mit dem Planen einer Standardkonferenz.
Wihlen Sie fiir den Paramter ,,Hdufigkeit* eine andere Option als ,,Einmal*
oder ,,Fortlaufend*.

Hierzu berechtigte Personen

Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer. Sie benotigen keine
speziellen Rechte zum Planen einer wiederkehrenden Konferenz.

Vorgehensweise

Schritt 1 Planen Sie eine Konferenz. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Konferenz planen‘ auf Seite 2-15.

Schritt2  Wihlen Sie fiir den Parameter ,,Hdufigkeit” die Option Téglich, Wochentlich
oder Monatlich. Weitere Informationen zu diesen Paramterwerten finden Sie
unter ,,Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-27.

Verwandte Themen
e Konferenz planen auf Seite 2-15

e Optionen fiir wiederkehrende Konferenzen* auf Seite 2-27

e Standard-Planungsparameter* auf Seite 2-18

Fortlaufende Konferenz planen

Eine fortlaufende Konferenz ist eine Konferenz, die immer aktiv ist. Das gilt auch,
nachdem alle Teilnehmer die Konferenz verlassen und aufgelegt haben.

Das Planen fortlaufender Konferenzen ist identisch mit dem Planen einer
Standardkonferenz. Wihlen Sie fiir den Parameter ,,Hiufigkeit* die
Option Fortlaufend.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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[ | Kiinftige Konferenz neu planen oder @ndern

Schritt 1

Schritt 2

Hierzu berechtigte Personen

Profilbenutzer, die im Verwaltungscenter im Feld fiir die Benutzerklasse als
System-Manager gekennzeichnet sind.

Vorgehensweise

Planen Sie eine Konferenz. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Konferenz planen‘ auf Seite 2-15.

Wihlen Sie fiir den Parameter ,,Hdufigkeit” die Option Fortlaufend.

Verwandte Themen

e . Konferenz planen auf Seite 2-15

e Standard-Planungsparameter* auf Seite 2-18

Kiinftige Konferenz neu planen oder @ndern

Nach dem Planen einer Konferenz konnen Sie die Konferenzdetails mit
Ausnahme der Konferenz-ID und der Héaufigkeit dndern.

Wenn Sie eine wiederkehrende Konferenz bearbeiten, konnen Sie Folgendes @ndern:

e Alle Konferenzen der Serie, wenn noch keine Konferenzen dieser Serie
stattgefunden haben.

¢ Finzelne Termine, die in der Zukunft liegen.
¢ Alle Konferenzen der Serie, die noch nicht stattgefunden haben.

¢ Alle Konferenzen der Serie ab einem beliebigen Termin, der in der
Zukunft liegt.

Hierzu berechtigte Personen

Sie konnen Konferenzen dndern, die Sie geplant haben oder deren Besitzer Sie
sind. Wenn Thr Systemadministrator Sie als Assistenten angegeben hat, konnen
Sie auBerdem Konferenzen neu planen, die von anderen Personen geplant wurden.
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Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5
Schritt 6

Schritt 7

Schritt 8
Schritt 9

Kiinftige Konferenz neu planen oder andern

Vorgehensweise

Melden Sie sich bei Cisco Unified MeetingPlace Express mit Threm
Benutzernamen und dem zugehorigen Kennwort an, falls nicht bereits geschehen.

Wenn Sie die Haufigkeit oder die Konferenz-ID dndern miissen, konnen Sie nicht
wie hier beschrieben vorgehen. In diesem Fall miissen Sie die Konferenz
verwerfen und eine neue Konferenz planen. Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter ,,Geplante Konferenz absagen* auf Seite 2-45.

Gehen Sie wie im Abschnitt ,,Konferenzsuche® auf Seite 3-1 beschrieben vor, um
eigene Konferenzen zu suchen.

Wenn Sie eine wiederkehrende Konferenz bearbeiten, stellen Sie sicher, dass der
in den Suchkriterien eingegebene Datumsbereich das erste Datum der zu
dndernden Serie (bzw. des zu dndernden Teils) umfasst. Wenn Sie beispielsweise
alle Konferenzen der Serie dndern mochten, die im oder nach September
stattfinden, miissen Sie sicherstellen, dass der Datumsbereich September
einschlieBt. Jahreszahlen miissen vierstellig angegeben werden.

Klicken Sie in der Liste der gefundenen Konferenzen auf die Konferenz-ID der zu
indernden Konferenz.

Wenn es sich dabei um eine wiederkehrende Konferenz handelt, werden
moglicherweise mehrere Konferenztermine in der Liste der gefundenen
Konferenzen angezeigt. Stellen Sie sicher, dass Sie auf den ersten zu dndernden
Konferenztermin der Serie bzw. des Teils der Serie klicken.

Klicken Sie auf der Seite ,,Konferenzdetails* auf Neu planen.

Wenn es sich um eine wiederkehrende Konferenz handelt, klicken Sie auf das
entsprechende Optionsfeld:

e Nur fiir diesen Konferenzzeitpunkt
e Dieser und alle kiinftigen Konferenzzeitpunkte

Geben Sie die gewiinschten neuen Werte ein. Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter ,,Planungsparameter auf Seite 2-18.

Klicken Sie auf Planen.

Priifen Sie, ob die Konferenzdetails richtig sind. Andernfalls miissen Sie die
Konferenz ein weiteres Mal neu planen.

[ oL-9a71-01
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[ | Konferenz im Auftrag einer anderen Person planen

Schritt 10

Wenn Sie eingeladene Teilnehmer angegeben haben, erhalten diese je nach den
vom Systemadministrator vorgenommenen Einstellungen moglicherweise eine
E-Mail-Einladung mit den aktualisierten Informationen. Wenn Sie selbst keine
aktualisierte Einladung erhalten, gilt dies wahrscheinlich auch fiir die
eingeladenen Teilnehmer. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
,Hinweise zu E-Mail-Einladungen* auf Seite 4-7.

Verwandte Themen
e Konferenz planen auf Seite 2-15

Konferenz im Auftrag einer anderen Person planen

Schritt1

Schritt 2

Schritt 3

Hierzu berechtigte Personen

Wenn Sie vom Systemadministrator als Beauftragter eines anderen
Profilbenutzers angegeben wurden oder wenn dieser selbst Sie als Beauftragten
angegeben hat, konnen Sie Konferenzen im Auftrag dieses Benutzers planen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Beauftragten zuweisen und als
solcher agieren® auf Seite 14-16.

Vorgehensweise

Nachdem Sie von jemandem als Beauftragter eingesetzt wurden, wird beim
Planen einer Konferenz jedes Mal eine Option angezeigt, mit der Sie angeben
konnen, fiir wen Sie die Konferenz planen.

Wenn der von Ihnen erwartete Name nicht in der Liste auftaucht, miissen Sie sich
im System ab- und wieder anmelden.

Um eine Konferenz im Auftrag einer anderen Person zu planen, wihlen Sie beim
Planen einer Standardkonferenz den Namen der entsprechenden Person in der
Liste der Namen unter Planen im Auftrag von aus.

Planen Sie die Konferenz im Folgenden wie jede andere Konferenz. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Konferenz planen‘ auf Seite 2-15.

Verwandte Themen

e . Konferenz planen auf Seite 2-15
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Geplante Konferenz absagen W

Geplante Konferenz absagen

Schritt1

Schritt 2

Schritt 3

Konferenzen, die noch nicht begonnen haben, kénnen abgesagt werden.

Wenn es sich bei der Konferenz um eine wiederkehrende Konferenz handelt,
konnen Sie Folgendes absagen:

¢ Die gesamte Serie, wenn noch keine Konferenzen dieser Serie
stattgefunden haben.

¢ Finzelne Termine, die in der Zukunft liegen.
¢ Alle Konferenzen der Serie, die noch nicht stattgefunden haben.

e Alle Konferenzen der Serie ab einem beliebigen Termin, der in der
Zukunft liegt.

Hierzu berechtigte Personen

Sie konnen Konferenzen absagen, die Sie geplant haben oder deren Besitzer Sie
sind. Wenn Thr Systemadministrator Sie als Assistenten angegeben hat, konnen
Sie auBerdem Konferenzen abbrechen, die von anderen Personen geplant wurden.

Vorgehensweise

Melden Sie sich bei Cisco Unified MeetingPlace Express mit Threm
Benutzernamen und dem zugehdérigen Kennwort an, falls nicht bereits geschehen.

Gehen Sie wie unter ,,Konferenzsuche* auf Seite 3-1 beschrieben vor, um die
Konferenz zu suchen.

Wenn Sie mehrere Termine einer wiederkehrenden Konferenz 16schen miissen
und einige der Konferenztermine bereits stattgefunden haben, suchen Sie nach der
Konferenz, ab der alle weiteren zukiinftigen Termine abgesagt werden sollen. Bei
dem Datum dieser Konferenz kann es sich um den ersten Termin der Serie
handeln, der in der Zukunft liegt, oder es kann ein beliebiger zukiinftiger
Konferenztermin gewéhlt werden.

Klicken Sie in der Liste der gefundenen Konferenzen auf die Konferenz-ID der
gewiinschten Konferenz.

Wenn es sich dabei um eine wiederkehrende Konferenz handelt, werden
moglicherweise mehrere Konferenztermine in der Liste der gefundenen
Konferenzen angezeigt. Stellen Sie sicher, dass Sie auf den ersten zu 16schenden
Konferenztermin der Serie bzw. des Teils der Serie klicken.

[ oL-9a71-01
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[ | Geplante Konferenz ahsagen

Schritt 4
Schritt 5

Schritt 6

Klicken Sie auf der Seite ,,Konferenzdetails* auf Loschen.

Wihlen Sie beim Loschen einer wiederkehrende Konferenz eine der folgenden
Optionen und klicken Sie auf OK:

e Nur diesen Konferenzzeitpunkt 16schen
e Diesen und alle kiinftigen Konferenzzeitpunkte 16schen
Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie eingeladene Teilnehmer angegeben haben, erhalten diese
moglicherweise per E-Mail eine Benachrichtigung tiber die abgesagte Konferenz.
Weitere Informationen finden Sie in den Hinweisen am Ende der unter
,Konferenz planen‘ auf Seite 2-15 beschriebenen Vorgehensweise.

Konferenzhestatigung loschen

Schritt 1

Wenn Sie auf Loschen klicken, um eine von Ihnen geplante Konferenz abzusagen,
vergewissert sich Cisco Unified MeetingPlace Express, dass Sie die Konferenz
16schen mochten.

Vorgehensweise

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, wenn diese Seite angezeigt wird:

e Klicken Sie auf Abbrechen, wenn Sie zur Seite ,,Konferenzdetails
zuriickkehren mochten, ohne die Konferenz abzusagen.

e Klicken Sie auf OK, wenn die Konferenz geloscht werden soll.
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Konferenzen konnen iiber die Cisco Unified MeetingPlace Express-Webseiten
oder mit Hilfe des Cisco Unified MeetingPlace Express-Diensts auf einem Cisco
Unified IP-Telefon gesucht werden.

Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:

,,Konferenzsuche* auf Seite 3-1

,,Cisco Unified Personal Communicator-Konferenzen suchen* auf Seite 3-5

Konferenzsuche

Zum Suchen nach Konferenzen herechtigte Personen

Auf die Liste der veroffentlichten Konferenzen von Cisco Unified
MeetingPlace Express konnen alle Personen zugreifen, die die URL des
Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems kennen oder auf ein Cisco
Unified IP-Telefon zugreifen kénnen, auf dem der Cisco Unified
MeetingPlace Express-Dienst installiert ist.

Nach Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenzen konnen alle
Personen suchen, denen die Konferenz-ID bekannt ist und die die URL des
Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems kennen oder auf ein Cisco
Unified IP-Telefon zugreifen kénnen, auf dem der Cisco Unified
MeetingPlace Express-Dienst installiert ist.

Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer konnen eine Liste der
Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenzen aufrufen, die sie geplant
haben, deren Besitzer sie sind oder zu denen sie eingeladen wurden.

[ oL-9a71-01
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Bl Konferenzsuche

~

Hinweis

Wenn eine Person eine Konferenz anhand einer der in der Aufzdhlung erwihnten
Methoden finden kann, so gilt dies auch fiir die Aufzeichnung dieser Konferenz.

Welche Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenzen mit den verschiedenen
Methoden gefunden werden

Zur Suche nach Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenzen konnen Sie
unterschiedliche Cisco Unified MeetingPlace Express-Module einsetzen.

Bei jeder Methode wird eine unterschiedliche Zusammenstellung von
Konferenzen gefunden:

Zugriftsmethode |Auffindbare Konferenzen Weitere Informationen
Cisco Unified Vergangene, aktuelle oder Uber das Web nach
MeetingPlace kiinftige Konferenzen. Welche  |Konferenzen suchen
Express- Konferenzen gefunden werden,
Webseiten hidngt von den ausgewihlten

Optionen ab.

Der Systemadministrator kann

jederzeit die Daten élterer

Konferenzen 16schen. Auf diese

Weise geloschte Konferenzen

werden nicht gefunden.
Der Cisco Aktive Konferenzen oder (Konferenzlisten werden
Unified Konferenzen, deren geplante auf dem Display des Cisco
MeetingPlace Start- oder Endzeit heute Unified IP-Telefons

Express-Dienst
auf dem Cisco
Unified
IP-Telefon

zwischen 12:00 Uhr und 23:59
Uhr liegt. Diese Liste umfasst
die veroffentlichten Konferenzen
und Konferenzen, deren Besitzer
Sie sind oder zu denen Sie
eingeladen sind.

angezeigt.)

Uber das Web nach Konferenzen suchen

So suchen Sie iiber das Web nach einer Konferenz oder einer Liste

von Konferenzen:

r Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Konferenzsuche W
Vorgehensweise
Schritt1 Wenn die Seite ,,Konferenz suchen nicht bereits gedffnet ist, klicken Sie auf
einer beliebigen Seite oben in der Navigationsleiste auf Suchen.
Schritt2  Geben Sie die gewiinschten Suchkriterien ein:
Zu
aktivierendes
Suche nach Optionsfeld Kriterieneingabe Kommentar
Eine Liste der Eigene Datumsbereich von ... |Wenn Sie keinen
vergangenen, Konferenzen bis ... Datumsbereich
alftue.llen und Verwenden Sie angeben, werden
kiinftigen nur Konferenzen
. . dasselbe .
Konferenzen, Diese Option .. gefunden, die heute
. e . Datumsformat wie im .
einschlieBlich: wird nur . Beispiel stattfinden.
angezeigt, angezeigten Beispiel.
e Von lhnen o Jahreszahlen miissen |Wenn Sie der
wenn Sie ein 3 3
geplante Cisco Unified vierstellig angegeben |Beauftragte anderer
Konferen- . werden. Benutzer sind,
MeetingPlace .
zen E . enthilt das
xpress-Profil Such buis bei
e Konferenzen, benutzer sind Vuc ergde n1sd.e1
zudenen Sie |und sich bei Oer:ven u[I;g dleser
eingeladen |den Webseiten ption auberdem
Konferenzen, deren
wurden angemeldet . )
h Besitzer die
aben. )
Benutzer sind, von
denen Sie
beauftragt wurden.
Eine Liste der Offentliche Datumsbereich von ... |Wenn Sie keinen
vergangenen, Konferenzen bis ... Datumsbereich
alftue.llen und Verwenden Sie angeben, werden
kiinftigen dasselbe nur Konferenzen
Konferenzen, .. gefunden, die heute
. Datumsformat wie im .
die zu den . Lo stattfinden.
! . angezeigten Beispiel.
veroffentlichten .
Jahreszahlen miissen
Konferenzen . .
. vierstellig angegeben
gehoren bzw.
- werden.
gehorten.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Konferenzsuche

Zu
aktivierendes
Suche nach Optionsfeld Kriterieneingabe Kommentar
Vergangene, Konferenz-1D e Konferenz-1D Die Konferenz-1D
alftue.lle und e Datumsbereich kann a'ls b.eheb1ge
kiinftige . Kombination aus
. von ... bis ... 3
Konferenzen mit Ziffern und
einer Verwenden Sie Buchstaben
bestimmten dasselbe eingegeben werden.
- Datumsf t
Konferenz-ID. atrmstorma Konferenz-IDs sind
wie im
. nur fiir das Datum,
angezeigten . . .
Beispi die Zeit und die
eispiel. . .
Dauer, die bei der
Jahreszahlen
. Konferenzplanung
miissen b q
vierstellig angegeben wurden,
eindeutig.
angegeben
werden. Wenn Sie keinen
Datumsbereich
angeben, werden
nur Konferenzen
gefunden, die heute
stattfinden und mit
den Suchkriterien
iibereinstimmen.
Aufzeichnungen |Aufgezeichnet |Datumsbereichvon... |Wenn es sich bei
vergangener bis ... einer Konferenz
Konferenzen nicht um eine

Verwenden Sie
dasselbe
Datumsformat wie im
angezeigten Beispiel.
Jahreszahlen miissen
vierstellig angegeben
werden.

veroffentlichte
Konferenz handelt,
miissen Sie diese
anhand der
Konferenz-ID
suchen.

Klicken Sie auf Suchen.

Es wird eine Liste der mit den Suchkriterien iibereinstimmenden
Konferenzen angezeigt.
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Konferenzen suchen

Schritt 4

Schritt 5

Schritt 6

Konferenzsuche W

Blattern Sie durch die Liste, um die gewiinschte Konferenz zu suchen. Wenn noch
weitere Konferenzen mit den Suchkriterien iibereinstimmen, sehen Sie unten in
der Konferenzliste eine Liste mit Seitenzahlen. Klicken Sie auf den Pfeil ,,Weiter*
oder ,,Zuriick® bzw. auf eine Seitenzahl, um andere Konferenzen anzuzeigen.

~

Hinweis Fortlaufende Konferenzen erscheinen immer am Ende der
gesamten Liste.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie die gewiinschte Konferenz nicht finden konnen:
e Stellen Sie sicher, dass Sie die richtigen Suchkriterien angegeben haben.

¢ Bei der Konferenz handelt es sich moglicherweise nicht um eine
verdffentlichte Konferenz.

e Die von Ihnen gesuchte Konferenz wurde moglicherweise bei einer
Bereinigung geldscht.

¢ Bei der Konferenz handelt es sich moglicherweise um eine Cisco Unified
Personal Communicator-Konferenz.

Um die Konferenzdetails aufzurufen, klicken Sie auf die Konferenz-1D der
gewiinschten Konferenz.

Die fiir diese Konferenz verfiigbaren Optionen werden auf der Seite
,Konferenzdetails“ angezeigt.

Cisco Unified Personal Communicator-Konferenzen suchen

Cisco Unified Personal Communicator-Webkonferenzen sind Konferenzen, die
mit Cisco Unified Personal Communicator von jemandem gestartet werden. Wenn
ein Cisco Unified Personal Communicator-Benutzer eine Webkonferenz startet,
generiert das Cisco Unified MeetingPlace Express-System eine Konferenz-URL
und sendet diese an den Initiator der Konferenz.

Um eine Cisco Unified Personal Communicator-Konferenz suchen zu kdonnen,
miissen Sie die URL der Konferenz kennen. Fragen Sie den Initiator der
Konferenz nach diesen Informationen. Dies ist die einzige Moglichkeit, Cisco
Unified Personal Communicator-Konferenzen zu suchen. Sie sind nicht auf der
Cisco Unified MeetingPlace Express-Seite ,, Teilnehmen* aufgefiihrt.

[ oL-9a71-01
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Konferenzen beitreten

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, einer Cisco Unified MeetingPlace Express-
Konferenz beizutreten. Dieser Abschnitt enthilt alle Informationen, die Sie zur
Anmeldung bei einer Konferenz benétigen.

,Beitritt zum Webkonferenzraum vorbereiten* auf Seite 4-2
,Zu Konferenzen beitreten* auf Seite 4-3

,»-Sich mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung bei einer Konferenz
anmelden® auf Seite 4-7

,,Sich iiber den Browser bei einer Konferenz anmelden® auf Seite 4-10

,Durch Anwihlen des eigenen Telefons vom Webkonferenzraum aus an der
Sprachkonferenz teilnehmen® auf Seite 4-16

,Per Einwahl bei Sprachkonferenzen anmelden* auf Seite 4-17
LHZutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern® auf Seite 4-19

Sie konnen sich bei einer Konferenz iiber den Cisco Unified MeetingPlace
Express-Dienst auf einem Cisco Unified IP-Telefon anmelden.

,,Konferenz einer anderen Person starten* auf Seite 4-23

[ oL-9a71-01
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| Beitritt zum Webkonferenzraum vorbereiten

Beitritt zum Webkonferenzraum vorbereiten

Schritt1

Schritt 2
Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Vor Threr ersten Anmeldung bei einer Konferenz sollten Sie IThren Computer
testen, damit es zu Beginn der Konferenz nicht zu Verzégerungen kommt, falls Thr
Computer die Verbindung mit dem Webkonferenzraum nicht herstellen kann.

Mit dem Browsertest konnen Sie aulerdem feststellen, ob das Cisco Unified
MeetingPlace Express Presenter Add-In installiert ist.

Vorgehensweise

Klicken Sie in der Navigationsleiste oben auf einer beliebigen Cisco Unified
MeetingPlace Express-Webseite mit Ausnahme des Webkonferenzraums auf den
Link Teilnehmen.

Klicken Sie auf den Link Browsertest neben der Schaltfliche Los.

Warten Sie, wihrend Cisco Unified MeetingPlace Express den
Browsertest durchfiihrt.

Fiihren Sie je nach den angezeigten Ergebnissen einen oder mehrere der
folgenden Schritte durch:

¢ Wenn Sie von Cisco Unified MeetingPlace Express aufgefordert werden, die
richtige Version von Macromedia Flash Player herunterzuladen, befolgen Sie
die angezeigten Anweisungen.

¢ Wenn Sie Macromedia Flash Player nicht herunterladen kénnen, wenden Sie
sich an Ihren Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator.

e Klicken Sie auf Details anzeigen, wenn Sie weitere Informationen
sehen mochten.

e Wenn ein Link zur Problembehandlung angezeigt wird, klicken Sie auf
diesen und befolgen die Anweisungen.

Wenn die Schaltfliche Add-In herunterladen angezeigt wird, fithren Sie die
folgenden Schritte aus. Wenn Sie planen, Materialien auf Ihrem Computer fiir
andere Konferenzteilnehmer freizugeben, miissen Sie das Add-In herunterladen.
Auch wenn dies nicht der Fall ist, sollten Sie das Add-In herunterladen, da es
Thnen ermdglicht, Benachrichtigungen zu sehen, wenn Sie freigegebene
Materialien im Vollbildmodus betrachten. Zur Installation des Add-Ins muss
Macromedia Flash Player installiert sein.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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b.
c.

d.

Zu Konferenzen beitreten W

Klicken Sie auf Add-In herunterladen.

Es wird ein Installationsfenster angezeigt.
Klicken Sie im Installationsfenster auf Weiter.
Klicken Sie auf Installieren.

Klicken Sie auf Fertig stellen.

Schritt6  Wenn auf Ihrem Computer ein Popup-Blocker installiert ist, miissen Sie diesen
deaktivieren.

Zu Konferenzen beitreten

Eine Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenz setzt sich iiblicherweise aus
einer Sprachkonferenz und einer Webkonferenz zusammen. Sie konnen entweder
der Sprachkonferenz oder dem Webkonferenzraum oder beiden beitreten. Es gibt
mehrere Methoden, sich bei beiden Konferenztypen anzumelden.

Dem

Webkonferenzraum
Anmeldemethode Der Sprachkonferenz beitreten beitreten
Uber Cisco Unified e  Weitere Informationen dazu, |Siehe ,,Sich iiber
MeetingPlace wie Sie gleichzeitig der den Browser bei
Express-Webseiten Webkonferenz beitreten einer Konferenz
(mit Ausnahme des konnen und von Cisco anmelden® auf
Webkonferenzraums) Unified MeetingPlace Seite 4-10.

Express angerufen werden,
damit Sie an der
Sprachkonferenz teilnehmen,
finden Sie unter ,,Sich iiber
den Browser bei einer
Konferenz anmelden® auf
Seite 4-10.

e Siehe ,,Per Einwahl bei
Sprachkonferenzen
anmelden‘ auf Seite 4-17.

[ oL-9a71-01
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Dem
Webkonferenzraum
Anmeldemethode Der Sprachkonferenz beitreten beitreten
Uber eine per E-Mail e Lesen Sie zunidchst,,Sich mit |Siehe ,,Sich mit
versendete Hilfe einer per E-Mail Hilfe einer per
Konferenzeinladung versendeten Einladung bei E-Mail versendeten
einer Konferenz anmelden* |Einladung bei einer
auf Seite 4-7 und Konferenz
anschlielend ,,Durch anmelden® auf
Anwihlen des eigenen Seite 4-7

Telefons vom
Webkonferenzraum aus an
der Sprachkonferenz
teilnehmen* auf Seite 4-16.

e Siehe ,,Per Einwahl bei

Sprachkonferenzen

anmelden‘ auf Seite 4-17.
Vom e Siehe ,,Durch Anwihlen des |—
Webkonferenzraum eigenen Telefons vom
aus Webkonferenzraum aus an

der Sprachkonferenz
teilnehmen* auf Seite 4-16.

e Siehe ,,Per Einwahl bei
Sprachkonferenzen
anmelden‘ auf Seite 4-17.

Per Einwahl iiber ein |Siehe ,,Per Einwahl bei —
Telefon Sprachkonferenzen anmelden*
auf Seite 4-17.

Uber den Cisco ¢ Cisco Unified MeetingPlace |—
Unified MeetingPlace Express kann Sie auf Threm
Express-Dienst auf Telefon anrufen.

einem Cisco Unified

IP-Telefon

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
m. oL-9471-01 |




| Kapitel 4

Konferenzen beitreten

Zu Konferenzen beitreten W

Der Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator kann festlegen,
dass bestimmte Benutzer bei der Planung von Konferenzen nur Teilnehmer
angeben konnen, die Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer sind.
Giste konnen an solchen Konferenzen nicht teilnehmen.

Im Allgemeinen konnen Sie sich bei Konferenzen erst nach dem geplanten
Startzeitpunkt anmelden. Abhédngig von den Einstellungen Thres Systems ist es
ggf. moglich, einer Konferenz kurz vor der offiziellen Startzeit beizutreten.

Konferenzkennworter sind aus Sicherheitsgriinden hédufig nicht sichtbar. Fragen
Sie den Konferenzplaner nach dem Kennwort.

Sich von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen lassen

Um die Teilnahme an Konferenzen zu vereinfachen, konnen Sie Cisco Unified
MeetingPlace Express veranlassen, Sie auf Ihrem Telefon anzurufen, sodass Sie
sich nicht bei Cisco Unified MeetingPlace Express einwidhlen miissen.

Wer sich von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen lassen kann

Der Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator legt fest, welche
Benutzer sich von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen lassen konnen.

Wenn Sie sich nicht bei Konferenzen anmelden konnen, indem Sie sich von Cisco
Unified MeetingPlace Express anrufen lassen, wihlen Sie sich bei
Sprachkonferenzen ein. Siehe ,,Per Einwahl bei Sprachkonferenzen anmelden®.

Methoden, sich von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen zu lassen

Zugriff iiber Weitere Informationen

Webseite ,.Sich iiber den Browser bei einer Konferenz
,,Konferenzdetails* anmelden‘ auf Seite 4-10
Webkonferenzraum ,Durch Anwéhlen des eigenen Telefons vom

Webkonferenzraum aus an der Sprachkonferenz
teilnehmen* auf Seite 4-16

Tastenfeld des Telefons |—

[ oL-9a71-01
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Zugriff iiber Weitere Informationen

Cisco Unified (Sie konnen sich bei einer Konferenz iiber den Cisco
MeetingPlace Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem
Express-Dienst auf Cisco Unified IP-Telefon anmelden.)

einem Cisco Unified

IP-Telefon

Aufenthalt in einem Warteraum

In einigen Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemen beginnen die
Konferenzen ohne Reservierung erst, wenn der Besitzer der Konferenz anwesend
ist. Teilnehmer, die der Konferenz vorher beitreten mochten, miissen in einem
Warteraum warten. Diese Funktion wurde zur Erh6hung der Sicherheit
eingerichtet. In anderen Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemen konnen
Konferenzen ohne Reservierung von allen Profilbenutzern gestartet werden. Dies
hiingt davon ab, wie der Systemadministrator das System konfiguriert hat.

Moglicherweise miissen Sie im Warteraum bleiben, bis der
Konferenzinitiator eintrifft.

Wenn Sie ein Profilbenutzer sind und sich iiber das Telefon bei der Konferenz
anmelden, horen Sie moglicherweise eine Ansage mit der Option, die Konferenz
mit [hrem Profil zu er6ffnen. Befolgen Sie in diesem Fall die Ansagen.

Wenn Sie der Konferenzbesitzer sind, konnen Sie die Konferenz starten, ohne
dieser beizutreten, indem Sie auf der zu dieser Konferenz gehorenden Seite
,, Konferenzdetails* auf Konferenz ohne mich starten klicken.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
m. oL-9471-01 |




| Kapitel4 Konferenzen beitreten

Sich mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung bei einer Konferenz anmelden W

Sich mit Hilfe einer per E-Mail versendeten
Einladung bei einer Konferenz anmelden

Wenn Sie eine Konferenz planen oder wenn der Planer einer Konferenz Sie in die
Liste der Eingeladenen aufgenommen hat, erhalten Sie moglicherweise per
E-Mail eine Einladung mit allen benotigten Informationen zur Anmeldung bei
der Konferenz.

Der Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator legt fest, welche
Informationen Konferenzeinladungen enthalten.

e _Hinweise zu E-Mail-Einladungen* auf Seite 4-7

e Mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung an einer Konferenz
teilnehmen* auf Seite 4-8

Hinweise zu E-Mail-Einladungen

Abhingig von den Einstellungen, die der Systemadministrator vorgenommen hat,
sollten Sie Folgendes beachten:

¢ Es kann sein, dass fiir Konferenzen, die von einigen Benutzern geplant
werden, Einladungen versendet werden, wihrend Sie fiir Konferenzen, die
von anderen Benutzern geplant werden, keine Einladungen erhalten.

e Manche Benutzer, aber nicht alle, erhalten ggf. Einladungen zu geplanten
Konferenzen, zu denen sie eingeladen wurden.

¢ Es kann sein, dass aktualisierte Einladungen fiir Konferenzen versendet
werden, die von einigen Planern geédndert wurden (z. B. wenn der Planer das
Datum oder die Uhrzeit der Konferenz #dndert), aber nicht fiir Konferenzen,
deren Details von anderen Planern angepasst werden.

e Wenn fiir die Teilnahme an einer Konferenz ein Kennwort eingegeben werden
muss, kann dieses in der E-Mail-Einladung enthalten sein. Wenn dies nicht
der Fall ist, steht in der Einladung, dass ein Kennwort erforderlich ist. Fragen
Sie in diesem Fall den Konferenzplaner nach dem Kennwort.

¢ Die Startzeit der Konferenz, die in der Einladung steht, gilt moglicherweise
fiir eine andere Zeitzone. Wenn sich der Konferenzplaner in einer anderen
Zeitzone befindet, miissen Sie die Startzeit moglicherweise an Thre eigene
Zeitzone anpassen.
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[ | Sich mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung bei einer Konferenz anmelden

Es ist moglich, dass die Informationen in der Einladung von den Beschreibungen
in dieser Dokumentation abweichen, falls der Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrator entsprechende Anpassungen vorgenommen hat.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie (oder Empfinger) E-Mail-Benachrichtigungen
nicht wie vorgesehen empfangen:

e Stellen Sie sicher, dass Sie eine E-Mail-Adresse in IThrem Profil angegeben
haben. Wenn Probleme bei einem Empfinger auftreten, muss sichergestellt
sein, dass das Profil dieser Person eine giiltige E-Mail-Adresse enthilt.

e Wenden Sie sich an Ihren Systemadministrator.

Verwandte Themen

e Mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung an einer Konferenz
teilnehmen* auf Seite 4-8

e _Sich mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung bei einer Konferenz
anmelden® auf Seite 4-7

Mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung an einer
Konferenz teilnehmen

Wenn Sie eine E-Mail-Einladung zu einer Cisco Unified MeetingPlace
Express-Konferenz erhalten haben, konnen Sie dieser einfach beitreten, indem Sie
die folgenden Schritte ausfiihren.

Vorgehensweise

Schritt1  Klicken Sie in der Einladung in Threm E-Mail-Posteingang auf den Link mit der
Konferenz-URL.

Schritt2  Wenn eine Seite angezeigt wird, auf der Sie IThren Benutzernamen und das
zugehorige Kennwort oder ein Konferenzkennwort angeben miissen, tun Sie dies.

Wenn das Konferenzkennwort nicht in der Konferenzeinladung enthalten ist,
fragen Sie den Konferenzplaner danach.

Schritt3  Klicken Sie auf Konferenz beitreten.
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Schritt 4

Sich mit Hilfe einer per E-Mail versendeten Einladung bei einer Konferenz anmelden W

Fiihren Sie je nachdem, was angezeigt wird, einen oder mehrere der folgenden

Schritte durch:

Was angezeigt
wird

Was das hedeutet und was zu tun ist

Keine Optionen
zur Anmeldung
bei der
Konferenz

Die Konferenz hat noch nicht begonnen oder wurde gerade
beendet. Der fiir die Konferenz reservierte Anmeldezeitraum
ist aber schon bzw. noch aktiv. (Der Anmeldezeitraum fiir die
Konferenz wird vom Systemadministrator festgelegt und ist
die Zeit vor und nach einer Konferenz, in der Benutzer noch
auf den Webkonferenzraum zugreifen konnen. Die Vorgabe
ist 30 Minuten.)

Meldung
,,Konferenz
nicht gefunden*

Es ist zu friih fiir die Anmeldung oder die Konferenz wurde
bereits beendet.

Anrufen unter

Feld zum
Eingeben der
Telefonnummer

Cisco Unified MeetingPlace Express ruft Sie unter der
angegebenen Nummer an.

Abhingig von den Einstellungen durch den Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systemadministrator ist diese Option
moglicherweise nicht verfiigbar.

Aktivieren Sie das Kontrollkistchen und geben Sie in dem
Feld eine Telefonnummer ein, unter der Cisco Unified
MeetingPlace Express Sie erreichen kann.

Verwenden Sie beim Eingeben der Telefonnummer
dasselbe Format wie beim Wihlen einer dhnlichen Nummer
auf Ihrem Biirotelefon.

Wenn Cisco Unified MeetingPlace Express Sie
beispielsweise auf Threm Diensttelefon anrufen soll und Sie
nur die letzten vier Ziffern wihlen miissen, um andere
Anschliisse im internen Netzwerk Ihres Unternehmens
anzurufen, sind diese vier Ziffern hier ausreichend.

Wenn Sie jedoch mochten, dass Cisco Unified MeetingPlace
Express Sie auf Ihrem Handy anruft, und dieses Handy eine
andere Vorwahl als das Biiro hat, miissen Sie moglicherweise
eine Null gefolgt von der vollstindigen Telefonnummer
einschlieBlich der Vorwahl eingeben.

[ oL-9a71-01
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Sich iiber den Browser bei einer Konferenz anmelden

Schritt b

Schritt 6

Schritt 7

Was angezeigt

wird Was das bedeutet und was zu tun ist

Uber das Wenn diese Informationen angezeigt werden, kénnen Sie sich
Telefon nicht von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen lassen.
einwihlen, um

Fahren Sie mit den Anweisungen zum Teilnehmen an der

2Sm derhk Webkonferenz fort und treten Sie anschlieend der

fprac on- Webkonferenz bei, indem Sie die unter ,,Per Einwahl bei
e'renz Sprachkonferenzen anmelden® auf Seite 4-17 beschriebenen
teilzunehmen

Schritte durchfiihren.

Webkonferenz- |Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, um dem
raum beitreten Webkonferenzraum beizutreten.

Klicken Sie auf Konferenz beitreten, um sich mit Hilfe der im vorherigen Schritt
ausgewihlten Methode bei der Konferenz anzumelden.

Wenn eine Seite angezeigt wird, auf der Sie aufgefordert werden, sich anzumelden
oder der Konferenz als Gast beizutreten, melden Sie sich im System an oder geben
Sie Ihren Namen so ein, wie er in der Teilnehmerliste im Webkonferenzraum
erscheinen soll. Klicken Sie anschliefend auf Konferenz beitreten.

Eine Ubersicht der in der Konferenz verfiigbaren Optionen finden Sie in
Kapitel 5, ,,An Konferenzen teilnehmen*.

Verwandte Themen
e _Hinweise zu E-Mail-Einladungen* auf Seite 4-7

Sich iiber den Browser bei einer Konferenz anmelden

Mit Hilfe dieser Option konnen Sie sich auf einfachem Weg bei der Sprach- und
der Webkomponente einer Konferenz gleichzeitig anmelden.

Hierzu berechtigte Personen

Abhingig von den Einstellungen durch den Systemadministrator kann es sein,
dass sich einige Personen nicht vom System anrufen lassen konnen, aber in der
Lage sind, sich bei Konferenzen einzuwéhlen.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Schritt1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Sich iiber den Browser bei einer Konferenz anmelden W

Wenn der Planer den Zugriff auf eine Konferenz nicht beschrinkt hat, konnen sich
die folgenden Personen bei der Konferenz anmelden:

e Personen, denen die URL des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems
bekannt ist und die die Konferenz finden konnen oder die
Konferenz-ID kennen.

Wenn der Planer den Zugriff eingeschrénkt hat, ist die Teilnahme auf folgende
Personen beschrinkt:

e Personen, denen das Konferenzkennwort bekannt ist (falls erforderlich)

e (Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer (falls erforderlich)

Vorgehensweise

Schritte, die auf Thre Situation nicht zutreffen, konnen tibersprungen werden.

Wenn Sie ein Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer sind und sich
nicht mit Ihrem Benutzernamen und dem zugehorigen Kennwort angemeldet
haben, tun Sie dies jetzt. Wenn Sie sich nicht beim System anmelden, konnen Sie
in der Konferenz nicht auf alle Funktionen zugreifen.

Wenn die Seite Teilnehmen nicht gedffnet ist, klicken Sie oben auf der Seite in
der Navigationsleiste auf Teilnehmen.

Wenn Sie dem Webkonferenzraum das erste Mal beitreten, klicken Sie auf den
Link Browsertest neben der Schaltfldche Los.

Mit Hilfe dieses Tests erfahren Sie, ob Ihr Computer iiber die notwendige
Software verfiigt, um den Webkonferenzraum ordnungsgemif} anzuzeigen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Beitritt zum Webkonferenzraum
vorbereiten® auf Seite 4-2.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie die Konferenz-ID der gewiinschten
Konferenz kennen:

a. Geben Sie die Konferenz-ID ein und klicken Sie auf Los.

b. Fahren Sie mit Schritt 7 fort.

[ oL-9a71-01
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Schritt5  Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie die Konferenz-ID der gewiinschten Konferenz

nicht kennen:
a. Suchen Sie mit einer der folgenden Methoden nach der Konferenz:

— Priifen Sie, ob die gewiinschte Konferenz in der Konferenzliste auf der
Seite ,, Teilnehmen* enthalten ist. Wenn mehrere Seiten mit Konferenzen

Schritt 6

vorhanden sind, verwenden Sie die Optionen unterhalb der Liste, um
weitere Konferenzen anzuzeigen.

— Wenn Sie eine Konferenzeinladung erhalten haben, lesen Sie diese.

— Fragen Sie jemanden, dem die Konferenzdetails bekannt sind.

b. Klicken Sie in der Liste der Konferenzen auf die Konferenz-1D der
gewlinschten Konferenz.

Wenn die Seite Eingeschrinkter Zugriff angezeigt wird, geben Sie die
erforderlichen Informationen ein und klicken Sie auf OK:

Was angezeigt wird

Was das bedeutet und was zu tun ist

Eingeschrinkter Der Konferenzplaner hat ein Kennwort fiir die

Zugriff: Konferenz festgelegt. Geben Sie das

Konferenzkennwort Konferenzkennwort ein.

erforderlich. Wenn Thnen das Kennwort nicht bekannt ist und es nicht
in einer E-Mail-Benachrichtigung enthalten war, miissen
Sie den Besitzer der Konferenz oder jemand anderen,
dem das Kennwort bekannt ist, nach diesem fragen.

Eingeschrinkter Die Teilnahme an der Konferenz ist auf Cisco Unified

Zugriff: Melden Sie
sich an.

MeetingPlace Express-Profilbenutzer beschrinkt.
Geben Sie Thren Benutzernamen und das zugehorige
Kennwort ein.

Eingeschrinkter
Zugriff: Melden Sie
sich an und geben Sie
das Konferenzkenn-
wort ein.

Geben Sie die Anmeldedaten und das
Konferenzkennwort wie in den zwei vorhergehenden
Tabellenzeilen beschrieben ein.

r Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Schritt 7

Sich iiber den Browser bei einer Konferenz anmelden

Fiihren Sie abhingig davon, was auf der Seite ,,Konferenzdetails* angezeigt wird,
einen oder mehrere der folgenden Schritte aus:

Was angezeigt wird

Was das hedeutet und was zu tun ist

Keine Optionen zur
Anmeldung bei der
Konferenz

Es ist zu friih fiir die Anmeldung oder die Konferenz
wurde bereits beendet.

Anrufen unter

Feld zum Eingeben
der Telefonnummer

Cisco Unified MeetingPlace Express ruft Sie unter der
angegebenen Nummer an.

Abhingig von den Einstellungen durch den Cisco
Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator ist
diese Option moglicherweise nicht verfiigbar.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen und geben Sie in
dem Feld eine Telefonnummer ein, unter der Cisco
Unified MeetingPlace Express Sie erreichen kann.

Verwenden Sie beim Eingeben der Telefonnummer
dasselbe Format wie beim Wihlen einer dhnlichen
Nummer auf Ihrem Biirotelefon.

Wenn Cisco Unified MeetingPlace Express Sie
beispielsweise auf Threm Diensttelefon anrufen soll und
Sie nur die letzten vier Ziffern wihlen miissen, um andere
Anschliisse im internen Netzwerk Thres Unternechmens
anzurufen, sind diese vier Ziffern hier ausreichend.

Wenn Sie jedoch moéchten, dass Cisco Unified
MeetingPlace Express Sie auf Threm Handy anruft, und
dieses Handy eine andere Vorwabhl als das Biiro hat,
miissen Sie moglicherweise eine Null gefolgt von der
vollstindigen Telefonnummer einschlieflich der
Vorwahl eingeben.

[ oL-9a71-01
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Was angezeigt wird |Was das bedeutet und was zu tun ist

Uber das Telefon Wenn diese Option angezeigt wird, haben Sie sich noch
einwihlen, um ander |nicht im System angemeldet oder Sie konnen sich nicht
Sprachkonferenz von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen lassen.
teilzunehmen

Fahren Sie mit den Anweisungen zum Teilnehmen an der
Webkonferenz fort und treten Sie anschlieBend der
Webkonferenz bei, indem Sie die unter ,,Per Einwahl bei
Sprachkonferenzen anmelden® auf Seite 4-17
beschriebenen Schritte durchfiihren.

Webkonferenzraum |Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen, um dem
beitreten Webkonferenzraum beizutreten.

Schritt8  Klicken Sie auf die entsprechende Schaltfliche:

Was angezeigt

wird Was das bedeutet und was zu tun ist

Konferenz Klicken Sie auf diese Schaltflache, um der Konferenz mit allen

beitreten ausgewdihlten Methoden beizutreten.

Konferenz Diese Option wird nur angezeigt, wenn Sie der Besitzer der

ohne mich Konferenz sind. Klicken Sie auf diese Schaltfldche anstelle von

starten Konferenz beitreten, wenn Sie die Konferenz jetzt starten, ihr
aber noch nicht beitreten mochten.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Schritt 9

Sich iiber den Browser bei einer Konferenz anmelden W

Warteraum
beitreten

Diese Option wird nur angezeigt, wenn Sie nicht der Besitzer
der Konferenz sind.

Die Konferenz hat noch nicht begonnen und kann auch erst
dann beginnen, wenn der Besitzer der Konferenz dieser beitritt
oder die Konferenz startet, sofern nicht ein autorisierter
Benutzer die Konferenz mit seinem Profil startet. Siehe
,,Konferenz einer anderen Person starten* auf Seite 4-23.

Wenn Sie auf diese Schaltfldche klicken, 6ffnet sich vor der
Seite ,,Konferenzdetails* eine Webseite mit dem Warteraum.
Sie treten der Konferenz automatisch bei, sobald sich der
Besitzer der Konferenz angemeldet hat.

Wenn Sie das Kontrollkidstchen neben ,,Mich anrufen® aktiviert
haben, ruft Cisco Unified MeetingPlace Express Sie an, wobei
die Konferenz nicht notwendigerweise sofort beginnt. Wenn
Sie die Telefonleitung nicht blockieren mochten, wihrend Sie
warten, konnen Sie sich iiber das Telefon bei der Konferenz
anmelden, nachdem diese tatsidchlich begonnen hat.

Wenn Sie eine Seite sehen, auf der Sie aufgefordert werden, sich beim System
anzumelden oder der Konferenz als Gastbenutzer beizutreten, fiihren Sie einen
der folgenden Schritte aus:

e Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie ein Cisco Unified MeetingPlace
Express-Profilbenutzer sind und sich noch nicht beim System angemeldet
haben: Geben Sie in den Feldern auf der linken Seite Thren
Webbenutzernamen und das zugehorige Kennwort ein. Klicken Sie
anschliefend auf Konferenz beitreten.

e  Wenn Sie kein Profilbenutzer sind, treten Sie der Konferenz als Gast bei.
Geben Sie im Feld auf der rechten Seite Thren Namen so ein, wie er in der
Teilnehmerliste erscheinen soll, und klicken Sie auf Konferenz beitreten.

Schritt10 Die Seite ,,Konferenzdetails“ bleibt auf dem Computer gedffnet, nachdem Sie
sich bei der Konferenz angemeldet haben. Wenn Sie dem Webkonferenzraum
beitreten mochten, bleibt diese Seite hinter der neu gedffneten
Webkonferenzraum-Seite offen.

Schritt 11

Sie konnen zur Seite ,,Konferenzdetails* zuriickkehren, wenn Sie sich erneut bei
der Konferenz anmelden miissen oder die Konferenzdetails priifen mochten.

Eine Ubersicht der in der Konferenz verfiigbaren Optionen finden Sie in
Kapitel 5, ,,An Konferenzen teilnehmen*.

[ oL-9a71-01
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[ | Durch Anwibhlen des eigenen Telefons vom Webkonferenzraum aus an der Sprachkonferenz teilnehmen

Durch Anwahlen des eigenen Telefons vom
Webkonferenzraum aus an der Sprachkonferenz

teilnehmen

Schritt 1

Schritt 2
Schritt 3

Schritt 4
Schrittb

~

Abhingig von den Einstellungen durch den Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrator konnen Sie moglicherweise veranlassen, dass
Cisco Unified MeetingPlace Express Sie anruft, wenn Sie einer Konferenz
beitreten mochten. Wenn Cisco Unified MeetingPlace Express Sie anruft, ist Thr
Status in der Teilnehmerliste genauer zu erkennen, als wenn Sie sich einwéhlen.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer im Webkonferenzraum.

Vorgehensweise

Klicken Sie in der Teilnehmerliste auf Mein Status und wéhlen Sie Mein
Telefon anrufen.

Das Dialogfeld zum Herauswihlen wird angezeigt.

Wenn Sie Mein Telefon anrufen nicht auswéhlen kdnnen, verfiigen Sie nicht iiber
die notwendigen Berechtigungen zum Herauswihlen. Gehen Sie in diesem Fall
wie unter ,,Per Einwahl bei Sprachkonferenzen anmelden* auf Seite 4-17
beschrieben vor.

Geben Sie Ihren Namen und Ihre Telefonnummer ein.

Klicken Sie auf Anrufen.

Cisco Unified MeetingPlace Express ruft IThre Telefonnummer an.
Nehmen Sie den Anruf entgegen.

Befolgen Sie die Sprachanweisungen.

Hinweis

Sie konnen sich nicht selbst wie unter ,,Teilnehmer aus dem Webkonferenzraum
heraus anrufen‘ auf Seite 8-12 beschrieben anrufen lassen.
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Per Einwahl bei Sprachkonferenzen anmelden

Per Einwahl bei Sprachkonferenzen anmelden

Die Beschreibungen in diesem Thema gelten fiir die Standardansagen von Cisco
Unified MeetingPlace Express. Es kann sein, dass in IThrem System
benutzerdefinierte Ansagen verwendet werden, die von den vorgegebenen
Ansagen abweichen.

Wenn Sie mit dem Tastenfeld des Telefons navigieren und keine Tasten driicken,
werden Sie moglicherweise automatisch mit einem Assistenten verbunden, der
Ihnen bei Problemen weiterhelfen kann. Dieser Service wird jedoch nicht in allen
Organisationen angeboten.

Fiihren Sie die folgenden Schritte aus, um sich bei einer
Sprachkonferenz einzuwéhlen:

e Benotigte Informationen zur Teilnahme an einer Konferenz auffinden* auf
Seite 4-17

e . Per Einwahl an einer Konferenz teilnehmen* auf Seite 4-18

Zum Einwahlen bei Sprachkonferenzen berechtigte Personen

Alle Personen, denen die Cisco Unified MeetingPlace Express-Telefonnummer, die
Konferenz-ID und das Konferenzkennwort (falls erforderlich) bekannt sind und die
tiber ein Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil verfiigen (falls erforderlich).

Benotigte Informationen zur Teilnahme an einer Konferenz auffinden

Schritt1

Vorgehensweise

Suchen Sie an folgenden Orten nach der Cisco Unified MeetingPlace Express-
Telefonnummer Threr Organisation, der ID der gewiinschten Konferenz und dem
zugehorigen Kennwort (falls erforderlich):

e Falls Sie per E-Mail eine Benachrichtigung fiir die Konferenz erhalten haben,
finden Sie die Informationen in der E-Mail.

[ oL-9a71-01
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Schritt 2

¢ Suchen Sie auf den Cisco Unified MeetingPlace Express-Webseiten mit Hilfe
der Suchfunktion nach der gewiinschten Konferenz. Klicken Sie auf die
Konferenz-ID, um die Seite ,,Konferenzdetails“ der entsprechenden
Konferenz aufzurufen. Merken Sie sich die Konferenz-ID und das Kennwort
(falls vorhanden) und suchen Sie oben rechts auf der Seite nach
Einwahlnummern. Siehe ,,Konferenzsuche* auf Seite 3-1.

e  Wenn Sie sich im Webkonferenzraum befinden, fahren Sie mit der Maus iiber
das Telefonsymbol rechts in der Meniileiste des Webkonferenzraums. Ein
Hinweis mit mindestens einer Telefonnummer und der Konferenz-ID wird
eingeblendet. Wihlen Sie die Telefonnummer aus, die fiir Thre Situation am
besten geeignet ist.

e Such Sie auf Ihrem Cisco Unified IP-Telefon nach der Konferenz und merken
Sie sich die Konferenz-ID und die zu wihlenden Telefonnummern.

Wenn Sie glauben, dass fiir die Teilnahme an der Konferenz ein Kennwort
eingegeben werden muss, und dieses nicht verfiigbar ist, wenden Sie sich an
den Konferenzplaner.

Fahren Sie mit den unter ,,Per Einwahl an einer Konferenz teilnehmen auf
Seite 4-18 beschriebenen Schritten fort.

Per Einwahl an einer Konferenz teilnehmen

Schritt1

Schritt 2

Zum Einwahlen bei Sprachkonferenzen berechtigte Personen

Alle Personen, denen die Cisco Unified MeetingPlace Express-Telefonnummer, die
Konferenz-ID und das Konferenzkennwort (falls erforderlich) bekannt sind und die
tiber ein Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil verfiigen (falls erforderlich).

Vorgehensweise

Besorgen Sie sich die Informationen, die Sie zur Anmeldung bei der Konferenz
bendtigen. Siehe ,,Benotigte Informationen zur Teilnahme an einer Konferenz
auffinden* auf Seite 4-17.

Waihlen Sie die Telefonnummer.
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Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Schritt 6

Schritt 7

Zutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern [l

Wenn Sie iiber ein Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil verfiigen, sollten Sie
sich als Profilbenutzer bei der Konferenz anmelden, damit die anderen Teilnehmer
erkennen konnen, wer Sie sind, und damit Sie die Konferenz bei Bedarf beenden
konnen. So melden Sie sich als Profilbenutzer bei der Konferenz an:

a. Driicken Sie die 2 gefolgt von der #-Taste.

b. Geben Sie Thre Telefonprofil- nummer und das zugehorige Kennwort ein,
wenn Sie dazu aufgefordert werden.

c. Geben Sie die Konferenz-ID ein und driicken Sie die #-Taste.
d. Befolgen Sie die weiteren Ansagen.

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie nicht iiber ein Cisco Unified MeetingPlace
Express-Profil verfiigen oder als Gastbenutzer an der Konferenz
teilnehmen mochten:

a. Geben Sie die Konferenz-ID ein und driicken Sie die #-Taste.
b. Befolgen Sie die weiteren Ansagen.

Wenn die Konferenz noch nicht begonnen hat, miissen Sie moglicherweise in
einem Warteraum auf die Ankunft des Konferenzplaners warten.

Wenn Sie gefragt werden, ob Sie die Konferenz mit [hrem eigenen Profil starten
mdchten, befolgen Sie die Ansagen.

Eine Liste der wihrend der Konferenz verfiigbaren Telefonbefehle finden Sie
unter ,,Telefonbefehle — Laufende Konferenzen auf Seite A-4.

Zutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern

Moderatoren konnen eine Konferenz sperren, um zu verhindern, dass sich
weitere Teilnehmer bei der Konferenz anmelden. Wenn Sie versuchen, einer
gesperrten Konferenz beizutreten, konnen Sie den Zutritt zur Konferenz
moglicherweise anfordern.

[ oL-9a71-01
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Zutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern

gesperrt ist.
Der Zutritt zur
Konferenz wird
automatisch
angefordert.

Hierzu

berechtigte Zusitzliche Weitere
Zugriff iiber Personen Informationen Informationen
Webseite Jeder, der Wenn bei Threr Zutritt zu einer
,,Konferenz- versucht, sich |Anmeldung bei einer gesperrten
details* bei einer Konferenz ein Hinweis |Konferenz iiber das

gesperrten angezeigt wird, dass die | Web anfordern® auf

Konferenz Konferenz gesperrt ist, |Seite 4-21

anzumelden und die Schaltfldche

und die Zutritt anfordern nicht

Schaltfldache angezeigt wird, hat der

Zutritt Moderator festgelegt,

anfordern dass derzeit keine

sieht. weiteren Teilnehmer zur

Konferenz
hinzukommen diirfen.

Webkonferenz- |—
raum
Tastenfeld des |Jeder, der sich Zutritt zu einer
Telefons bei einer gesperrten
W Konferenz Konferenz iiber das
MeetingPlace einwihlen Telefon anfordern*
Express- mochte oder auf Seite 4-22
Dienst auf den Softkey
einem Cisco B'eitr. auf d.em
Unified Cisco Unified I
IP-Telefon P-Telefon

verwendet,

wenn die

entsprechende

Konferenz

r Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1

oL-9471-01 |



| Kapitel 4

Konferenzen beitreten

Zutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern [l

Verwandte Themen

e . Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern*
auf Seite 8-21

Zutritt zu einer gesperrten Konferenz iiber das Web anfordern

Schritt1

Schritt 2
Schritt 3
Schritt 4

Wenn Sie versuchen, sich iiber das Web bei einer Konferenz anzumelden, und die
Schaltfldche Zutritt anfordern angezeigt wird, hat der Moderator die Konferenz
gesperrt, um die Anmeldung weiterer Teilnehmer zu verhindern.

Wenn bei Ihrer Anmeldung bei einer Konferenz ein Hinweis angezeigt wird, dass
die Konferenz gesperrt ist, und die Schaltfliche Zutritt anfordern nicht
angezeigt wird, hat der Moderator festgelegt, dass derzeit keine weiteren
Teilnehmer zur Konferenz hinzukommen diirfen. Wenn der Moderator spiter die
Sperre der Konferenz aufhebt, konnen Sie erneut versuchen, sich anzumelden.

Hierzu berechtigte Personen
Siehe ,,Zutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern* auf Seite 4-19.

Vorgehensweise

Priifen Sie, ob auf der Seite, die angezeigt wird, wenn Sie versuchen, den
Webkonferenzraum zu betreten, die Schaltfliche Zutritt anfordern
angezeigt wird.

e st diese vorhanden, fahren Sie mit der hier beschriebenen
Vorgehensweise fort.

e Wenn die Schaltfliche Zutritt anfordern nicht angezeigt wird und Sie an der
Sprachkonferenz teilnehmen mochten, fiihren Sie die unter ,,Zutritt zu einer
gesperrten Konferenz iiber das Telefon anfordern* auf Seite 4-22
beschriebenen Schritte aus.

Klicken Sie auf Zutritt anfordern.
SchlieBen Sie das daraufhin angezeigte Fenster nicht.

Warten Sie darauf, dass der Moderator auf Ihre Anforderung reagiert.
Moglicherweise antwortet er nicht umgehend.

[ oL-9a71-01
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Schritt5  Wenn der Moderator IThnen erlaubt, an der Konferenz teilzunehmen, werden Sie
automatisch bei dieser angemeldet. Wenn nicht, wird anstelle der Schaltfliache
wZutritt anfordern® folgender Hinweis angezeigt: Ihre Bitte wurde abgelehnt.

Verwandte Themen

e ,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern*
auf Seite 8-21

e |, Zutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern® auf Seite 4-19

Zutritt zu einer gesperrten Konferenz iiber das Telefon anfordern

Wenn Sie sich bei einer Konferenz einwihlen oder sich durch Driicken des
Softkeys ,,Beitr.” auf Ihrem Cisco Unified IP-Telefon bei dieser anmelden
mochten und die Meldung erhalten, dass die Konferenz gesperrt ist, fordert Cisco
Unified MeetingPlace Express den Zutritt zur Konferenz automatisch fiir Sie an,
wenn diese Option verfiigbar ist.

Hierzu berechtigte Personen

Siehe ,,Zutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern auf Seite 4-19.

Vorgehensweise

Schritt1 Wenn Sie sich einwéhlen, um an der Konferenz teilzunehmen, befolgen Sie
die Sprachanweisungen.

Verwandte Themen

e Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern*
auf Seite 8-21

e Zutritt zu einer gesperrten Konferenz anfordern® auf Seite 4-19
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Konferenzen beitreten

Konferenz einer anderen Person starten

Konferenz einer anderen Person starten

Wenn Sie an einer Konferenz teilnehmen, die der Planer noch nicht gestartet hat,
und Thr Systemadministrator festgelegt hat, dass Konferenzen ohne Reservierung
von Dritten gestartet werden diirfen, konnen Sie die Konferenz mit Ihrer eigenen
Telefonprofil- nummer erdffnen. Dies fiihrt moglicherweise dazu, dass die
Konferenz Threr Abteilung in Rechnung gestellt wird. Wenden Sie sich
diesbeziiglich an Ihren Systemadministrator.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer, die an der
Konferenz teilnehmen

Wenn Sie nicht der Besitzer einer Konferenz sind, konnen Sie diese
moglicherweise mit Hilfe einer der folgenden Methoden starten:

e Per Einwahl an einer Konferenz teilnehmen* auf Seite 4-18.

e Mit Hilfe des Cisco Unified MeetingPlace Express-Diensts auf Ihrem
Cisco Unified IP-Telefon

Schritt1  In beiden Fillen miissen Sie auf die Ansage reagieren, um die Konferenz mit
Threm Profil zu starten.
N

Hinweis Wenn Sie eine Konferenz starten, deren Besitzer eine andere Person
ist, und Sie ein Kennwort fiir diese Konferenz festlegen, MUSSEN Sie
dem Besitzer der Konferenz das Kennwort mitteilen. Andernfalls kann
sich der Konferenzbesitzer nicht bei der Konferenz anmelden.
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| Konferenz einer anderen Person starten

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
m. oL-9471-01 |




kapitel 5

An Konferenzen teilnehmen

Welche Aktionen Sie wihrend einer Konferenz durchfiihren konnen, hiangt davon
ab, wie Sie auf die Konferenz zugreifen:

Uber die Seite ,, Konferenzdetails*
Vom Webkonferenzraum aus, nachdem Sie diesen betreten haben
Uber das Telefon

Mit Hilfe des Cisco Unified MeetingPlace Express-Diensts auf Threm
Cisco Unified IP-Telefon

Uberblick iiber die Funktionen, die wihrend einer Konferenz verfiighar sind

., Uberblick iiber die Funktionen, die wihrend einer Konferenz verfiigbar
sind* auf Seite 5-2

[ oL-9a71-01
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| Uberblick iiber die Funktionen, die wahrend einer Konferenz verfiigbar sind

Uberblick iiber die Funktionen, die wihrend einer
Konferenz verfiigbar sind

Umfassende Informationen zur Verwendung der Funktionen, die wihrend einer
Konferenz verfiigbar sind, finden Sie in den folgenden Kapiteln:

~

Kapitel 6, ., Uberblick iiber den Webkonferenzraum®

Kapitel 7, ,,Individuelle Steuerung der Konferenzfunktionen*
Kapitel 8, ,,Konferenzen verwalten*

Kapitel 9, ,,Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten*
Kapitel 10, ,,Nachrichten im Webkonferenzraum versenden

Kapitel 11, ,,Nebenraumsitzungen (Sprachkonferenz) starten oder an diesen
teilnehmen*

Kapitel 12, ,,Konferenzen aufzeichnen

Kapitel 15, ,,Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst fiir Cisco Unified
IP-Telefone verwenden*

Kapitel 16, ,,Problembehandlung und Hilfe*

Hinweis Es gibt drei Arten von Webkonferenzen: solche, die den erweiterteten, den
einfachen oder den auf die Freigabekomponente beschrinkten
Webkonferenzraum verwenden. Die oben aufgefiihrten Konferenzfunktionen sind
moglicherweise nicht fiir alle Konferenztypen verfiigbar. Funktionen, die nur fiir
bestimmte Konferenztypen verfiigbar sind, sind entsprechend gekennzeichnet.

Ubersicht iiber die Optionen, die wihrend einer Konferenz verfiighar sind

Eine Kurzreferenz der Cisco Unified MeetingPlace Express-Telefonbefehle
finden Sie hier:

,,Telefonbefehle* auf Seite A-1
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Wenn Sie sich iiber Cisco Unified MeetingPlace Express bei einer Konferenz
anmelden, wird der Webkonferenzraum in einem neuen Browserfenster angezeigt.
Wenn Sie dieser Konferenz iiber die Seite ,,Konferenzdetails® von Cisco Unified
MeetingPlace Express beigetreten sind, bleibt diese Seite ebenfalls geoffnet.

Wenn Folgendes angezeigt wird |Lesen Sie folgende Themen

Eine Teilnehmerliste, ein e Funktionen im erweiterten
Chat-Pod, ein Notizen-Pod und Webkonferenzraum* auf Seite 6-3

ein Freigabe-Pod e Im erweiterten Webkonferenzraum

angezeigte Elemente” auf Seite 6-8

e Berechtigungsstufen im
Webkonferenzraum* auf Seite 6-5

Nur die Teilnehmerliste e _Funktionen im einfachen
Webkonferenzraum® auf Seite 6-2

e _Im einfachen Webkonferenzraum
angezeigte Elemente* auf Seite 6-10

e Berechtigungsstufen im
Webkonferenzraum* auf Seite 6-5
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| Webkonferenzraum-Konfigurationen

Wenn Folgendes angezeigt wird |Lesen Sie folgende Themen

Nur der Freigabe-Pod e Funktionen im auf die
Freigabekomponente beschriankten
Webkonferenzraum* auf Seite 6-4

e Im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum
angezeigte Elemente® auf Seite 6-11

e Berechtigungsstufen im
Webkonferenzraum* auf Seite 6-5

Webkonferenzraum-Konfigurationen

Nachdem Sie sich iiber das Web bei der Konferenz angemeldet haben, wird der
Webkonferenzraum im Browser angezeigt.

Welche Informationen Sie sehen und auf was fiir Optionen Sie im
Webkonferenzraum zugreifen kénnen, hiingt davon ab, wie Cisco Unified
MeetingPlace Express in Ihrer Organisation konfiguriert ist und welche Art von
Konferenz geplant wurde:

e _Funktionen im erweiterten Webkonferenzraum* auf Seite 6-3
,,Funktionen im einfachen Webkonferenzraum auf Seite 6-2

e , Funktionen im auf die Freigabekomponente beschrinkten
Webkonferenzraum* auf Seite 6-4

Funktionen im einfachen Webkonferenzraum

In einer Sprachkonferenz mit Teilnehmerliste konnen die Teilnehmer zwar
bestimmte Aktivitdten in Bezug auf die Verwaltung von Teilnehmern und Anrufen
iiber den Webkonferenzraum durchfiihren, aber keine Dokumente oder ihren
Desktop zur Ansicht freigeben, Anwendungen vorstellen, freigegebene
Materialien mit Anmerkungen versehen, Testnachrichten versenden oder
Mitteilungen veroffentlichen.

Dieser einfache Webkonferenzraum bietet Thnen Folgendes:

e Teilnehmerliste
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Webkonferenzraum-Konfigurationen

¢ Konferenzverwaltungsfunktionen
e Teilnehmerverwaltungsfunktionen

e Verwaltung der eigenen Verbindung mit dem Webkonferenzraum

Mit Hilfe von Berechtigungsstufen fiir den Webkonferenzraum wird festgelegt,
wer welche Aktion ausfiihren darf.

Die folgende Funktion ist nur iiber das Telefon verfiigbar und kann nicht iiber den
Webkonferenzraum genutzt werden:

e Fihigkeit, Nebenraumsitzungen (nur Sprache) zu starten oder an
diesen teilzunehmen.

Verwandte Themen
. Funktionen im erweiterten Webkonferenzraum* auf Seite 6-3

e . Im einfachen Webkonferenzraum angezeigte Elemente* auf Seite 6-10
e Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum* auf Seite 6-5

e Uberblick iiber die Funktionen, die wihrend einer Konferenz verfiligbar
sind* auf Seite 5-2

Funktionen im erweiterten Webkonferenzraum

Die Teilnehmer in Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenzen mit Sprach-
und Webkomponente sehen den erweiterten Webkonferenzraum.

Der erweiterte Webkonferenzraum bietet die folgenden Funktionen:

e Alle im einfachen Webkonferenzraum verfiigbaren Funktionen (siehe
,.Funktionen im einfachen Webkonferenzraum* auf Seite 6-2.)

e Bildschirmfreigabe und Anmerkungen
¢ Chat und Mitteilungen

Nicht alle Funktionen stehen allen Teilnehmern einer Konferenz zur Verfiigung.
Die Webkonferenzraum-Berechtigungsstufe jedes Teilnehmers bestimmt die
Zugriffsrechte fiir die Funktionen.

[ oL-9a71-01
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| Webkonferenzraum-Konfigurationen

Verwandte Themen

e _ Funktionen im einfachen Webkonferenzraum* auf Seite 6-2
e _Im erweiterten Webkonferenzraum angezeigte Elemente* auf Seite 6-8

e Uberblick iiber die Funktionen, die wihrend einer Konferenz verfiligbar
sind‘ auf Seite 5-2

e ,Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum* auf Seite 6-5

Funktionen im auf die Freigabekomponente beschrankten
Webkonferenzraum

Im auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum kénnen
Teilnehmer Dokumente oder ihren Desktop freigeben, Anwendungen vorstellen
und freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen.

Im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum sind folgende
Funktionen verfiigbar:

e Bildschirmfreigabe und Anmerkungen
e Fihigkeit, die eigene Verbindung zum Webkonferenzraum zu verwalten

e Fihigkeit, die Bandbreite des Webkonferenzraums zu verwalten

Verwandte Themen

e Funktionen im auf die Freigabekomponente beschrinkten
Webkonferenzraum® auf Seite 6-4

e Im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum
angezeigte Elemente® auf Seite 6-11

e Uberblick iiber die Funktionen, die wihrend einer Konferenz verfligbar
sind‘ auf Seite 5-2

e Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum* auf Seite 6-5
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum W

Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum

~

Die Berechtigungsstufe legt fest, welche Informationen Sie im
Webkonferenzraum sehen und welche Aktionen Sie durchfiihren kénnen.

Weitere Informationen dazu, wie die einzelnen Berechtigungsstufen in der
Teilnehmerliste im Webkonferenzraum angezeigt werden, finden Sie im
Abschnitt ,,Berechti- gungsstufe des Teilnehmers im Webkon- ferenzraum* in der
Tabelle unter ,,Symbole in der Teilnehmerliste*.

Hinweis

Webkonferenzen verfiigen nur dann iiber unterschiedliche Berechtigungsstufen
fiir Teilnehmer, wenn eine Teilnehmerliste vorhanden ist (z. B. im erweiterten
oder im einfachen Webkonferenzraum). Im auf auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum verfiigen alle Teilnehmer tiber die

gleiche Berechtigungsstufe.

Diese Berechtigungsstufen gelten nur fiir Aktionen, die innerhalb des
Webkonferenzraums ausgefiihrt werden. Sie gelten nicht fiir Funktionen, auf die
tiber das Telefon oder den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem
Cisco Unified IP-Telefon zugegriffen wird, oder fiir Cisco Unified MeetingPlace
Express-Webseiten auBBerhalb des Webkonferenzraums.

In der folgenden Tabelle werden die Webkonferenzraum-Berechtigungen
beschrieben, die den einzelnen Berechtigungsstufen zugewiesen sind. Teilnehmer
sind alle Personen, die an einer Konferenz teilnehmen, unabhéngig von

der Berechtigungsstufe.

Wer standardmiBig
Berechti- |diese Berechtigungsstufe
gungsstufe |hat Rechte auf dieser Berechtigungsstufe
Moderator | o Teilnehmer im Im erweiterten Webkonferenzraum:
e?“;eltlelrten oder im o Alle
etnfachen Webkonferenzraum-Funktionen.
Webkonferenzraum,
die sich als Im erweiterten Webkonferenzraum:
Profilbenutzer e Alle
anmelden, wenn sie Webkonferenzraum-Funktionen.
an einer
Webkonferenz
teilnehmen.

[ oL-9a71-01
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| Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum

Wer standardmiBig
Berechti- |diese Berechtigungsstufe
gungsstufe |hat Rechte auf dieser Berechtigungsstufe

Priasentator | ® Teilnehmer, die den |Im einfachen Webkonferenzraum:
erweiterten oder
einfachen
Webkonferenzraum

als Gastbenutzer
betreten. (Benutzer, |Im erweiterten Webkonferenzraum:

e Prisentatoren verfiigen iiber
dieselben Rechte wie Teilnehmer
mit Publikumsberechtigungen.

die keine e Verwaltung freigegebener
Profilbenutzer sind Materialien.

oder die sich vor der
Teilnahme an der

Webkonferenz nicht | ¢ Nutzung der Chat-Funktion.
angemeldet haben.)

e Veroffentlichen von Notizen.

e Verwendung aller Funktionen, die

e Alle Teilnehmer im Teilnehmern mit
auf die Publikumsberechtigungen zur
Freigabekomponente Verfiigung stehen.
beschrinkten

Im auf die Freigabekomponente

Webkonferenzraum. .
beschriankten Webkonferenzraum:
e Freigabe von Materialien.

e Individuelle Anpassung der
Anzeige.

e Ansicht freigegebener
Materialien.
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Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum W
Wer standardmiBig
Berechti- |diese Berechtigungsstufe
gungsstufe |hat Rechte auf dieser Berechtigungsstufe
Publikum e StandardmiBig hat  |Im einfachen Webkonferenzraum:
k'em Teilnehmer e Anzeigen der Teilnehmerliste.
diese
Berechtigungsstufe. e Anzeigen von Symbolnachrichten.
Moderatoren kénnen e Individuelle Anpassung der
Teilnehmer wihrend Anzeige.
einer Konferenz auf diese |1 erweiterten Webkonferenzraum:
Berechtigungsstufe ) )
herabsetzen. um die e Alle Rechte, iiber die Personen mit
Aktivititen dieser Publikumsberechtigungen im
Teilnehmer einfachen Webkonferenzraum
einzuschrinken. verfligen.
e Anzeigen von freigegebenen
Materialien, Chat-Nachrichten
und Notizen.
e Senden von Chat-Nachrichten
Moderatoren und Prisentatoren
konnen die Chat-Funktion fiir
Teilnehmer mit
Publikumsberechtigungen
einschrianken.
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| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Welche Elemente im Webkonferenzraum angezeigt werden, hingt davon ab, wie
Cisco Unified MeetingPlace Express in Ihrer Organisation konfiguriert ist und
welche Art von Konferenz geplant wurde.

Wenn Folgendes angezeigt wird |Thema

Eine Teilnehmerliste, ein e Im erweiterten Webkonferenzraum
Chat-Pod, ein Notizen-Pod und angezeigte Elemente® auf Seite 6-8
ein Freigabe-Pod

Nur die Teilnehmerliste e _Im einfachen Webkonferenzraum
angezeigte Elemente* auf Seite 6-10

Nur der Freigabe-Pod e Im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum
angezeigte Elemente* auf Seite 6-11

Verwandte Themen
,Funktionen im einfachen Webkonferenzraum auf Seite 6-2
e _Funktionen im erweiterten Webkonferenzraum* auf Seite 6-3

e ,Funktionen im auf die Freigabekomponente beschrinkten
Webkonferenzraum* auf Seite 6-4

Im erweiterten Webkonferenzraum angezeigte Elemente

In einer Sprachkonferenz, die auch den erweiterten Webkonferenzraum umfasst,
werden die folgenden Elemente angezeigt. Alle Elemente sind fiir alle Teilnehmer
sichtbar. Je nach Berechtigungsstufe unterscheidet sich die Art der Darstellung
dieser Elemente und es sind unterschiedliche Funktionen verfiigbar. Einige dieser
Elemente werden auch als Pods bezeichnet.
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente W

Kanferens Anzigen  Hite

Cisco Srsiems fdobe Technology

C18C0 UNIFIED MESTINGPLACE EXPRESS

Bereiche im

erweiterten

Webkonferenzraum Weitere Informationen

1 ,Titelleiste des Webkonferenzraums* auf Seite 6-12
2 ,Meniileiste des Webkonferenzraums* auf Seite 6-12
3 ,,Teilnehmerlisten-Pod* auf Seite 6-19

4 ,,Chat-Pod* auf Seite 6-43

5 ,»Notizen-Pod* auf Seite 6-46

6 Freigabe-Pod* auf Seite 6-32

Verwandte Themen

e _ Funktionen im erweiterten Webkonferenzraum* auf Seite 6-3
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Im einfachen Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Wenn Sie eine Sprachkonferenz mit Teilnehmerliste planen, sehen alle
Teilnehmer den einfachen Webkonferenzraum. Der einfache Webkonferenzraum
bietet die folgenden Webelemente. Je nach Berechtigungsstufe unterscheidet sich
die Art der Darstellung dieser Elemente.

3N Konteranz  Anzsigen Hite {2 =

Particinant et =]
Mein Statis | v

Redner:

& Julia Schneider

®

FEEE @

Cisco SysTems Adabe Technalogy

CISCO UNIFIED MEETINGPLACE EXPRESS

Bereiche im einfachen

Webkonferenzraum Weitere Informationen

1 ,,Titelleiste des Webkonferenzraums* auf Seite 6-12
2 ,,Meniileiste des Webkonferenzraums* auf Seite 6-12
3 ,,Teilnehmerlisten-Pod* auf Seite 6-19

Verwandte Themen

e _ Funktionen im einfachen Webkonferenzraum* auf Seite 6-2
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente W

Im auf die Freigabekomponente beschrankten
Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum sehen alle
Konferenzteilnehmer folgende Elemente.

58 Vonfererz  Hilfe | 2

Cisco Srstems

CIsCO UNIFIED MEETINGPLACE EXPRESS

Adobe Technalogy

Bereiche im auf die
Freigabekomponente
beschréankten
Webkonferenzraum

Weitere Informationen

1 - Titelleiste

,Titelleiste des Webkonferenzraums* auf Seite 6-12

2 - Meniileiste

,»Meniileiste des Webkonferenzraums* auf Seite 6-12

3 - Freigabe-Pod

Freigabe-Pod* auf Seite 6-32
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Verwandte Themen

e Funktionen im auf die Freigabekomponente beschriankten
Webkonferenzraum* auf Seite 6-4

Titelleiste des Webkonferenzraums

Wenn Folgendes angezeigt wird |Sehen Sie in der Titelleiste Folgendes

Eine Teilnehmerliste, ein Das Thema der Konferenz gefolgt von ,,Cisco
Chat-Pod, ein Notizen-Pod und |Unified MeetingPlace Express*
ein Freigabe-Pod

oder

Nur die Teilnehmerliste

Nur der Freigabe-Pod Nur der Text ,,Cisco Unified MeetingPlace
Express*

Meniileiste des Webkonferenzraums

Die Meniileiste befindet sich oben auf der Webseite des Konferenzraums und
enthilt bis zu drei Meniis. Ganz rechts in der Meniileiste werden Symbole
eingeblendet, die Auskunft iiber den Status geben. Popup-Meldungen mit Details
zu den Statussymbolen konnen rechts auf der Meniileiste eingeblendet werden.

Meniileistenelement Wird bei diesen Teilnehmern angezeigt

,,Konferenzmenii* auf Seite 6-13 |Alle Teilnehmer in allen Webkonferenzen
(obwohl einige Meniioptionen nur fiir
Moderatoren sichtbar sind)

,2ZAnsichtsmenii‘ auf Seite 6-15 Moderatoren im erweiterten und im
einfachen Webkonferenzraum

,.Hilfemenii“ auf Seite 6-15 Alle Teilnehmer
,Konferenzstatussymbole* auf Je nach Symbol
Seite 6-16
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente
Meniileistenelement Wird bei diesen Teilnehmern angezeigt
,Popup-Meldungen mit Je nach Meldung
Zusatzinformationen* auf
Seite 6-19
Konferenzmenii
Nicht alle Teilnehmer sehen alle Optionen. Die angezeigten Optionen sind
abhéngig von Threr Berechtigungsstufe und dem Typ der Webkonferenz.
A
Hinweis  In Webkonferenzen mit dem einfachen oder dem erweiterten Webkonferenzraum
gibt es drei Teilnehmertypen: Moderatoren, Prisentatoren und Publikum. Im auf
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum sind alle
Teilnehmer Prisentatoren. Daher betreffen einige der Meniielemente in der
folgenden Tabelle Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten
Webkonferenzraum nicht.
Wird bei
diesen
Teilnehmern
Meniielement |angezeigt Beschreibung
Teilnehmer Moderatoren |Ermoglicht das Versenden von
einladen E-Mail-Nachrichten mit den fiir die Teilnahme
an der Konferenz notwendigen Informationen.
Siehe ,,Teilnehmer per E-Mail einladen* auf
Seite 8-11.
Konferenz Moderatoren |Ermoglicht, die Aufzeichnung der
aufzeichnen Sprachkomponente einer Konferenz zu starten
(Sprache) oder anzuhalten.
Siehe ,,Konferenzaufzeichnungen* auf
Seite 12-1 und ,,Aufzeichnung vom
Webkonferenzraum aus starten oder beenden*
auf Seite 12-3.
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Wird bei
diesen
Teilnehmern
Meniielement |angezeigt Beschreibung
Konferenz Moderatoren |Ermoglicht, die Anmeldung weiterer
sperren Teilnehmer zu beschrdnken.
Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung
weiterer Benutzer zu verhindern® auf Seite 8-21
und alle Themen unter ,,Gesperrte Konferenzen
vom Webkonferenzraum aus verwalten* auf
Seite 8-25.
Konferenz Moderatoren |Ermoglicht, die Konferenz zu beenden.
beenden Siehe ,,Konferenzen beenden* auf Seite 8-54
und ,,Konferenz vom Webkonferenzraum aus
beenden® auf Seite §-57.
Ubertragungs- |Moderatoren |Ermoglicht, die Verbindungsgeschwindigkeit
rate fiir den Webkonferenzraum auf einen optimalen
optimieren Wert fiir alle Konferenzteilnehmer zu setzen.
Siehe ,,Webkonferenzraumverbindung von
Teilnehmern iiberwachen und optimieren* auf
Seite 8-47.
Bildschirm- Moderatoren |Ermoglicht, die Grofle des Webkonferenzraums
auflosung des fiir alle Teilnehmer festzulegen.
Raums . . . ..
Siehe ,,Bildschirmauflosung des
Webkonferenzraums einstellen® auf Seite 8-52.
Meine Alle Ermoglicht Thnen, Thre personliche
Verbindungs- |Teilnehmer | Verbindungsgeschwindigkeit an den
geschwindig- Verbindungstyp anzupassen, um eine
keit problemlose Anzeige des Webkonferenzraums

zu gewihrleisten.

Siehe alle Themen unter ,,Netzwerkverbindung
mit dem Webkonferenzraum® auf Seite 7-14.

oL-9471-01 |



| Kapitel 6

Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Ansichtsmenii

~

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Wird bei
diesen
Teilnehmern
Meniielement |angezeigt Beschreibung
Vollbild Alle Ermoglicht Thnen, die Darstellung des
Teilnehmer |Webkonferenzraums anzupassen.

Siehe ,,Darstellung des Webkonferenzraums

anpassen auf Seite 7-5

Hinweis

Hilfemenii

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Dieses Menii ist nur fiir Moderatoren sichtbar. Mit Hilfe dieses Meniis konnen Sie
sich anzeigen lassen, was die Teilnehmer auf den einzelnen Berechtigungsstufen
in der Konferenz sehen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Ansicht
anderer Teilnehmer {ibernehmen* auf Seite 8-45.

Uber dieses Menii konnen Sie auf das Hilfesystem zugreifen und den Status Ihrer

Internetverbindung iiberpriifen.

Wird bei
diesen
Teilnehmern
Meniielement |angezeigt Beschreibung
Hilfe Alle Siehe ,,Hilfe und Dokumentation fiir
Teilnehmer |Endbenutzer® auf Seite 1-14.
Verbindungs- |Alle »~Netzwerkverbindung mit dem
status Teilnehmer |Webkonferenzraum® auf Seite 7-14

[ oL-9a71-01
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Kapitel 6  Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Wird bei

diesen

Teilnehmern
Meniielement |angezeigt Beschreibung
Info zu Cisco |Alle Mit Hilfe dieses Meniielements konnen Sie die
Unified Teilnehmer | Versionsnummer Thres Cisco Unified
MeetingPlace MeetingPlace Express-Produkts und weitere
Express Informationen aufrufen.

Konferenzstatussymbole

Die folgenden Symbole werden moglicherweise rechts von der Meniileiste oben
im Webkonferenzraum angezeigt. Fahren Sie mit der Maus iiber eines der
Symbole, um weitere Informationen zu dem entsprechenden Symbol zu sehen.

Symbol oder

Element Bedeutung Weitere Informationen
Farbiger Die Qualitit der ,»Symbol fiir den
vertikaler Netzwerkverbindung mit der Verbindungsstatus* auf
Balken ganz |Konferenz. Seite 6-18.

recht“s mn der Alle Teilnehmer sehen dieses

Meniileiste

Symbol.

,,Durch Anwéihlen des
eigenen Telefons vom
Webkonferenzraum aus an
der Sprachkonferenz
teilnehmen® auf Seite 4-16

Informationen, die bendtigt
werden, um sich bei der
Sprachkomponente der Konferenz
anzumelden.

,,Per Einwahl bei
Sprachkonferenzen
anmelden‘ auf Seite 4-17

oL-9471-01 |
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| Kapitel 6 Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Symbol oder
Element Bedeutung Weitere Informationen

Sie haben das Cisco Unified ,Freigabe von Materialien
A MeetingPlace Express Presenter auf Threm Computer
Add-In noch nicht heruntergeladen |einrichten* auf Seite 9-2
und installiert. Mit diesem Add-In
konnen Sie auf Threm Computer
Dokumente und Anwendungen
freigeben, damit die anderen
Teilnehmer diese betrachten
konnen.

Alle Teilnehmer sehen dieses
Symbol, bis sie das Cisco Unified
MeetingPlace Express Presenter
Add-In heruntergeladen und
installiert haben.

Die Sprachkomponente der ,,Konferenzen aufzeichnen®
@ Konferenz wird aufgezeichnet. auf Seite 12-1

‘Wenn kein roter Punkt zu sehen ist,
wird die Konferenz nicht
aufgezeichnet.

Nur Teilnehmer im einfachen und
im erweiterten Webkonferenzraum
sehen dieses Symbol, wenn die
Konferenz aufgezeichnet wird.

Ihr Desktop oder ein Dokument ist |Kapitel 9, ,,Freigegebene
gerade zur Anzeige freigegeben Materialien vorstellen und
oder Sie stellen derzeit eine damit arbeiten*
Anwendung vor.

Dieses Symbol wird nur bei der
Person angezeigt, die derzeit etwas
freigegeben hat.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Kapitel 6  Uberblick iiber den Webkonferenzraum |
| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente
Symbol oder
Element Bedeutung Weitere Informationen

=]

Die Konferenz ist gesperrt. Der
Zugriff weiterer Teilnehmer ist
beschrinkt.

Nur Moderatoren sehen dieses
Symbol.

,Konferenzen sperren, um
die Anmeldung weiterer
Benutzer zu verhindern* auf
Seite 8-21

i

Jemand hat die Teilnahme an der

gesperrten Konferenz angefordert.

Nur Moderatoren sehen dieses
Symbol.

,HZutritt zu einer gesperrten
Konferenz anfordern® auf
Seite 4-19

Es ist ein Fehler aufgetreten.

Alle Teilnehmer sehen dieses
Symbol, wenn ein Fehler auftritt.

Fahren Sie mit der Maus
iiber das Symbol, um mehr
iiber den Fehler zu erfahren.

Symbol fiir den Verbindungsstatus

Anhand des farbigen Symbols auf der rechten Seite der Meniileiste oben auf der
Webkonferenzraum-Seite ldsst sich der Status der Verbindung mit dem
Webkonferenzraum erkennen. Weitere Informationen finden Sie in

folgender Tabelle:

Informationen zu

Thema

Allgemeine Informationen

,verbindung mit dem Webkonferenzraum
tiberpriifen® auf Seite 7-15

Griines oder gelbes Symbol

,» verbindung mit dem Webkonferenzraum
tiberpriifen® auf Seite 7-15

Rotes Symbol

,»Verbindung mit dem Webkonferenzraum
wiederherstellen® auf Seite 7-17

Verwandte Themen

e . Konferenzstatussymbole auf Seite 6-16

e  Netzwerkverbindung mit dem Webkonferenzraum* auf Seite 7-14

r Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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| Kapitel 6 Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Popup-Meldungen mit Zusatzinformationen

Tipp

Zu verschiedenen Zeiten wihrend der Konferenz kdnnen unterschiedliche
Informationen als Popup-Meldungen rechts in der Meniileiste eingeblendet
werden. Wenn beispielsweise Probleme mit der Netzwerkverbindung auftreten,
sehen Sie eine Meldung mit Informationen zum Netzwerkstatus.

Welche Meldungen Sie sehen, hiangt von Ihrer Berechtigungsstufe fiir die
Konferenz ab. Sie sehen nur Meldungen fiir die Funktionen, auf die Sie laut Ihrer
Berechtigungsstufe zugreifen diirfen.

Um eine ausgeblendete Popup-Meldung erneut anzuzeigen, fahren Sie mit der
Maus iiber eines der Symbole in der Meniileiste.

Teilnehmerlisten-Pod

In den folgenden Themen werden die in der Teilnehmerliste angezeigten
Elemente beschrieben:

e . Symbole in der Teilnehmerliste* auf Seite 6-19

e Schaltflichen und Meniielemente im Teilnehmerlisten-Pod* auf Seite 6-22

Symbole in der Teilnehmerliste

~

Hinweis

Nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten Webkonferenzraum sehen diese
Symbole. Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten
Webkonferenzraum sehen diese Symbole nicht.

Die Symbole in der folgenden Tabelle werden neben den Namen der Teilnehmer
in der Teilnehmerliste angezeigt.

Wo nichts anderes angegeben ist, sehen alle Teilnehmer alle Symbole.

[ oL-9a71-01
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Symbol |Bedeutung Weitere Informationen
Berechti- Beschreibung
gungsstufe
des
Teilnehmers
im Webkon-
ferenzraum
. Moderator Alle Profilbenutzer. ,Berechtigungsstufen im
.g?l;'. Webkonferenzraum* auf
Seite 6-5
| Priasentator |Gdste (einschlieBlich . .
= Profilbenutzer, die sich fiir ,,Tel}nehmerberechtlgung
die Konferenz nicht beim | fiir den
System angemeldet .\-Nebko‘r‘lferenzFaum
haben). indern® auf Seite 8-44
Weitere Informationen
- - - dazu, wie Sie die Ansicht
IEL Publikum Telln.ehmer mit . des Webkonferenzraums
Publikumsberechtigungen. | nderer Teilnehmer sehen
konnen, finden Sie unter
(Blaw) ,,ZAnsicht anderer
Offline- Ein Offline-Benutzer ist | Teilnehmer iibernehmen*
& Benutzer eine Person, die nur an der |auf Seite 8-45.
Sprachkonferenz
(Grau) teilnimmt oder die gerade

vom Cisco Unified
MeetingPlace
Express-System
angerufen wird.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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| Kapitel 6 Uberblick iiber den Webkonferenzraum
Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |
Symbol |Bedeutung Weitere Informationen
Sprachstatus des Teilnehmers
':*:E' Am Telefon ,»Sprachteilnehmer und
Benutzer, die nur an der 1hrken Spr‘e‘lchsftastu's 8.6
Sprachkomponente teilnehmen, sind erkennen™ aut Sette o-
moglicherweise nicht bei der ,,Jon von Teilnehmern
Webkonferenz angemeldet, konnen aber |ein- und ausschalten auf
alles horen und sprechen. Seite 8-39
Spricht
L~ ::I:I
Wird verbunden...
FYE)
S Stummgeschaltet
.Lﬂ -
(Kein Teilnehmer nimmt nur an der
Symbol) |Webkonferenz teil.
Verbindungsstatus des Teilnehmers
i Netzwerkverbindungsgeschwindigkeit Alle Themen unter
des Teilnehmers ist sehr langsam. ,,Webkonferenzraumverbi
Nur Moderatoren sehen dieses Symbol. ?dung von Teilnehmern
iiberwachen und
i Netzwerkverbindungsgeschwindigkeit optimieren® auf
des Teilnehmers ist langsam. Seite 8-47
Nur Moderatoren sehen dieses Symbol.
Kein Netzwerkverbindungsgeschwindigkeit
Symbol |des Teilnehmers ist ausreichend.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
[ oL-9471-01 .m



Kapitel 6  Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Weitere Informationen zu den Rednersymbolen in der folgenden Tabelle finden
Sie unter ,,Uber Symbole kommunizieren* auf Seite 10-2.

Rednersymbol |Bedeutung

Ich habe eine Frage

Sprechen Sie schneller

Sprechen Sie langsamer

Sprechen Sie lauter

Sprechen Sie leiser

Zustimmung

Ablehnung

Abwesend

DO GO BDO DY

Schaltflachen und Meniielemente im Teilnehmerlisten-Pod

~

Hinweis Nur Teilnehmer in Konferenzen mit dem einfachen oder dem erweiterten
Webkonferenzraum sehen einen Teilnehmerlisten-Pod. Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum sehen den
Teilnehmerlisten-Pod nicht.

In den folgenden Tabellen wird beschrieben, welche Aktionen Sie im
Teilnehmerlisten-Pod aufrufen konnen. Manche Optionen sind nicht fiir alle
Berechtigungsstufen sichtbar und verfiigbar.

e  Schaltflichen im Teilnehmerlisten-Pod‘ auf Seite 6-23
,»Meniielemente im Menii ,,Mein Status*“‘ auf Seite 6-26
e Meniielemente im Menii ,,Sprachkonferenzoptionen*“* auf Seite 6-29

e ,Meniielemente im Menii ,,Pod-Optionen** auf Seite 6-30

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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| Kapitel 6 Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Verwandte Themen

e . Symbole in der Teilnehmerliste* auf Seite 6-19

. Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente* auf Seite 6-8

Schaltflichen im Teilnehmerlisten-Pod

~

Hinweis Nur Teilnehmer in Konferenzen mit dem einfachen oder dem erweiterten
Webkonferenzraum sehen einen Teilnehmerlisten-Pod. Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum sehen den
Teilnehmerlisten-Pod nicht.

'Fpp Fahren Sie mit der Maus iiber das Symbol einer aktiven Schaltfliche, um den
Namen der Schaltflidche einzublenden.

Wird bei diesen

Schalt- Teilnehmern
fliche |Name angezeigt Funktion
Mein Mein Alle Teilnehmer |Anzeige von Optionen fiir folgende
Status |Status im einfachen Aktionen:
oder im « Sich von Cisco Unified
erweiterten MeetingPlace Express
Webkonferenz-
anrufen lassen.
raum

e Sich selbst stummschalten.

e Symbolnachrichten fiir andere
Teilnehmer versenden.

Siehe ,,Meniielemente im Menii ,,Mein
Status*“‘* auf Seite 6-26.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Schalt-
flache

Name

Wird bei diesen
Teilnehmern
angezeigt

Funktion

B

Benutzer-
rolle
festlegen

Moderatoren

Anzeige von Optionen zum Zuweisen
einer hoheren oder niedrigeren
Berechtigungsstufe fiir ausgewihlte
Teilnehmer.

Weiterfiihrende Themen:

e Berechtigungsstufen im
Webkonferenzraum* auf Seite 6-5.

e Abschnitt ,,Berechti- gungsstufe
des Teilnehmers im Webkon-
ferenzraum* in der Tabelle unter
»Symbole in der Teilnehmerliste*
auf Seite 6-19.

e | Teilnehmerberechtigungen fiir
den Webkonferenzraum zindern®
auf Seite 8-44.

e Ansicht anderer Teilnehmer
iibernehmen* auf Seite 8-45.

Sprachk
onferenz
optionen

Moderatoren

Anzeige von Optionen fiir folgende
Aktionen:

e Andere Teilnehmer anrufen.
e Sprachkonferenz aufzeichnen.

Siehe ,,Meniielemente im Meni

»Sprachkonferenzoptionen* auf
Seite 6-29.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Schalt-
flache

Name

Wird bei diesen
Teilnehmern
angezeigt

Funktion

d3

Lautstir
ke fiir
Benutzer

Moderatoren

Ermoglicht Moderatoren, ausgewihlte
Teilnehmer (einschlieBlich sie selbst)
stummzuschalten bzw. deren
Lautstdrke anzupassen.

Diese Schaltfldche ist nur aktiviert,
wenn Teilnehmer in der
Sprachkonferenz anwesend sind.

Weiterfiihrende Themen:

»~Eigene Stimme vom
Webkonferenzraum aus
stummschalten* auf Seite 7-4

,,Ton von Teilnehmern iiber den
Webkonferenzraum ein- und
ausschalten® auf Seite 8-40

,,Lautstirke einzelner Teilnehmer
indern® auf Seite 8-41

Benutzer
zusamm
enfiihren

Moderatoren

Weitere Informationen hierzu finden
Sie unter ,,Zwei Instanzen eines
Teilnehmers in der Teilnehmerliste
zusammenfiihren* auf Seite 8-4.

Pod-Opt

ionen

Moderatoren

Anzeige eines Meniis mit
vielen Optionen.

Siehe ,,Meniielemente im Meni
,Pod-Optionen*“* auf Seite 6-30.

Verwandte Themen

e Schaltflichen und Meniielemente im Teilnehmerlisten-Pod* auf Seite 6-22

e . Symbole in der Teilnehmerliste* auf Seite 6-19
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Meniielemente im Menii ,,Mein Status”

S

Hinweis

Nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten Webkonferenzraum sehen das

Menii ,,Mein Status®. Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten
Webkonferenzraum sehen dieses Menii nicht.

Klicken Sie oben in der Teilnehmerliste auf Mein Status, um die folgenden
Optionen anzuzeigen.

Wird bei
diesen
Menii- Teilnehmern Weitere
option |Symbol |angezeigt Funktion Informationen
Mein Alle Wenn Sie sich bei  |,,Durch Anwihlen des
Telefon | T2 Teilnehmer  |der eigenen Telefons vom
anrufen mit Sprachkomponente |Webkonferenzraum
Ausnahme der Konferenz noch |aus an der
der Benutzer, |nicht angemeldet Sprachkonferenz
deren haben, wihlen Sie |teilnehmen* auf
Berechti- diese Option, um Seite 4-16
gungen es sich von Cisco
ihnen nicht Unified
ermoglichen, |MeetingPlace
sich von Express fiir die
CiscoUnified |Konferenzteilnahm
MeetingPlace |e anrufen zu lassen.
Express
anrufen zu
lassen.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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| Kapitel 6 Uberblick iiber den Webkonferenzraum
Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |
Wird bei
diesen
Menii- Teilnehmern Weitere
option |Symbol |angezeigt Funktion Informationen
Eigener | - . Alle Schaltet Thre Siehe ,,Eigene
Ton aus | 4=, Teilnehmer, | Ubertragung Stimme vom
die an der stumm, sodass Webkonferenzraum
Sprach- andere Teilnehmer |aus stummschalten
konferenz Sie oder etwaige auf Seite 7-4.
teilnehmen. |Hintergrundgeriusc
he in Threr
Umgebung nicht
horen konnen.
Meinen |(Kein Alle Loscht alle Siehe ,,Uber Symbole
Status  |Symbol) |Teilnehmer Statussymbole, die |kommunizieren* auf
16schen Sie gesetzt haben. |Seite 10-2 und
»Symbolnachricht
16schen® auf
Seite 10-3.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Kapitel 6  Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente
Wird bei
diesen
Menii- Teilnehmern Weitere
option |Symbol |angezeigt Funktion Informationen
Redners B Alle Die von Ihnen in Siehe ,,Uber Symbole
ombole Teilnehmer der Teilnehmerliste |kommunizieren® auf

O C ® ® B B

2]

ausgewdhlten
Symbole werden
fiir alle Teilnehmer
angezeigt. Diese
Symbole
ermoglichen Thnen
das Abgeben einer
Riickmeldung oder
das Stellen von
Fragen.

Seite 10-2.

Verwandte Themen

e  Schaltflichen und Meniielemente im Teilnehmerlisten-Pod* auf Seite 6-22

e . Symbole in der Teilnehmerliste* auf Seite 6-19
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Meniielemente im Menii , Sprachkonferenzoptionen”

S

Hinweis

Nur Moderatoren in Konferenzen mit dem einfachen oder dem erweiterten
Webkonferenzraum sehen das Menii ,,Sprachkonferenzoptionen®. Teilnehmer im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum sehen dieses

Menii nicht.

Um diese Meniielemente anzuzeigen, klicken Sie unten in der Teilnehmerliste
auf Sprachkonferenzoptionen.

Meniioption Funktion Weitere Informationen

Konferenz Startet oder stoppt die Kapitel 12, ,,Konferenzen

aufzeichnen Aufzeichnung der aufzeichnen®

(Sprache) Sprachkonferenz.

Neuen Zeigt ein Dialogfeld an, in ,,Teilnehmer zu einer

Telefon- dem Sie die Telefonnummer |laufenden Konferenz

benutzer einer Person eingeben konnen, |hinzufiigen* auf Seite 8-9 und

anrufen die noch nicht an der ,,Teilnehmer aus dem
Konferenz teilnimmt. Diese Webkonferenzraum heraus
Person wird dann von Cisco anrufen® auf Seite 8-12 sowie
Unified MeetingPlace Express |,,Neue Telefonbenutzer
angerufen. anrufen lassen* auf Seite 8-14

Ausgewihlten |Weist Cisco Unified ,,Teilnehmer zu einer

Benutzer MeetingPlace Express an, die |laufenden Konferenz

anrufen ausgewihlten Teilnehmer hinzufiigen* auf Seite 8-9 und
anzurufen, damit diese an der |,,Teilnehmer aus dem
Sprachkonferenz teilnehmen |Webkonferenzraum heraus
konnen. anrufen® auf Seite 8-12.

Verwandte Themen

e Schaltflichen und Meniielemente im Teilnehmerlisten-Pod* auf Seite 6-22

»Symbole in der Teilnehmerliste™ auf Seite 6-19
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| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Meniielemente im Menii ., Pod-Optionen”

S

Hinweis

Nur Moderatoren in Konferenzen mit dem einfachen oder dem erweiterten
Webkonferenzraum sehen das Menii ,,Pod-Optionen*. Teilnehmer im auf die

Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum sehen dieses Menii nicht.

Zum Einblenden dieser Meniielemente klicken Sie unten rechts im
Teilnehmerlisten-Pod auf Pod-Optionen.

Meniioption Funktion Weitere Informationen
Teilnehmer Ermoglicht es Thnen, einen Eintrag |,, Teilnehmer in der
umbenennen |in der Teilnehmerliste zu Teilnehmerliste im
bearbeiten, damit Sie diesen der Webkonferenzraum
entsprechenden Person bzw. dem |umbenennen® auf
zugehorigen Standort besser Seite 8-5
zuordnen konnen.
AufBlerdem konnen Sie fiir den
Teilnehmer eine Telefonnummer
eingeben bzw. eine vorhandene
Telefonnummer dndern.
Ausgewihlten |Entfernt die ausgewéhlten Teilnehmer aus
Teilnehmer Teilnehmer aus der Konferenz. Konferenzen entfernen.
entfernen
Teilnehmer- Entfernt Symbolnachrichten, die  |,,Uber Symbole

status loschen

bei den ausgewihlten Teilnehmern
derzeit iiber das Menii ,,Mein
Status® angezeigt werden.

kommunizieren* auf
Seite 10-2 und
»Symbolnachrichten
anderer Teilnehmer
16schen® auf Seite 10-3.
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |
Meniioption Funktion Weitere Informationen
Alle Wihlt alle Teilnehmer in der —
auswihlen Liste aus.
Wiihlen Sie diese Option fiir
globale Aktionen, z. B. das
Stummschalten aller Teilnehmer.
Heben Sie vor Durchfiihrung der
Aktion die Markierung Thres
eigenen Namens auf, indem Sie bei
gedriickter Strg-Taste auf diesen
klicken. (Macintosh-Benutzer:
Driicken Sie die Befehlstaste
anstelle der Strg-Taste.)
Gesamte Hebt die Markierung aller —
Auswahl Teilnehmer in der Liste auf.
aufheben
Teilnehmer Ermoglicht das Senden von » Teilnehmer per E-Mail
einladen E-Mails an Personen, die noch einladen® auf Seite 8-11
nicht an der Sprach- und der
Webkomponente der
Konferenz teilnehmen.
Verbindungs- |Legt fest, ob neben dem Namen »Symbole fiir den
status eines Teilnehmers, bei dem Verbindungsstatus der
anzeigen Probleme mit der Teilnehmer in der
Netzwerkverbindung auftreten, Teilnehmerliste ein- oder
ein entsprechendes Symbol ausblenden* auf
angezeigt wird. Seite 8-50 und
., Webkonferenzraumverbi
ndung von Teilnehmern
iiberwachen und
optimieren‘ auf
Seite 8-47
Hilfe Ruft die Hilfe fiir Cisco Unified ,,Hilfe und
MeetingPlace Express auf. Dokumentation fiir
Endbenutzer* auf
Seite 1-14
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Kapitel 6  Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Verwandte Themen
e Schaltflichen und Meniielemente im Teilnehmerlisten-Pod* auf Seite 6-22

,»Symbole in der Teilnehmerliste* auf Seite 6-19

Freigabe-Pod

Der Freigabe-Pod ist der Teil des Webkonferenzraums, in dem

Konferenzteilnehmer Anwendungen, Dokumente oder Ihren Desktop allen
Teilnehmern zur Ansicht freigeben.

Wenn Folgendes

angezeigt wird Beschreibung des Freigabe-Pods
Eine Teilnehmerliste, |Moderatoren und Prédsentatoren konnen folgende
ein Chat-Pod, ein Materialien zur Ansicht freigeben:

Notizen-Pod und ein

. e Thren Desktop, ein Dokument oder eine
Freigabe-Pod

Anwendung.

e Von allen Teilnehmern vorgenommene
Anmerkungen

Nur den Freigabe-Pod |Konferenzteilnehmer konnen folgende Arten von
Materialien anzeigen:

e Thren Desktop, ein Dokument oder eine
Anwendung.

e Von allen Teilnehmern vorgenommene
Anmerkungen

)

Hinweis Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum sehen den Freigabe-Pod nicht.
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| Kapitel 6

Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Beschreibungen der Schaltflachen und Meniielemente im Freigabe-Pod

Welche Schaltflichen und Meniioptionen im Freigabe-Pod angezeigt werden,
hiingt davon ab, was Sie gerade tun.

e ,Ohne Freigabe verfiigbare Optionen* auf Seite 6-33
e _Bei Freigabe verfiigbare Optionen* auf Seite 6-38

e Verfiigbare Optionen fiir Anmerkungen werden unter ,,Zeichenwerkzeuge
verwenden® auf Seite 9-15 beschrieben

Umfassende Informationen zur Bildschirmfreigabe finden Sie in Kapitel 9,
,Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten®.

Ohne Freigabe verfiighare Optionen

~

Hinweis Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum sehen den Freigabe-Pod nicht.

In der folgenden Tabelle werden Optionen aufgefiihrt, die Moderatoren und
Préasentatoren zur Verfligung stehen, wenn sie gerade keine Materialien im
Webkonferenzraum freigegeben haben. Viele dieser Optionen sind auch
verfiigbar, wihrend eine Freigabe aktiv ist.
Option Beschreibung Weitere Informationen
Schaltflache |Sie haben derzeit keine Freigegebene Materialien
Bildschirm- |Materialien auf Threm Computer |vorstellen und damit arbeiten
freigabe zur Ansicht freigegeben.
starten Durch Klicken auf diese

Schaltfliche konnen Sie

Materialien auf Ihrem Computer

freigeben, die dann von anderen

Teilnehmern gesehen werden.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Kapitel 6  Uberblick iiber den Webkonferenzraum |
| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente
Option Beschreibung Weitere Informationen
Symbol in Teilnehmer im erweiterten ,,Grofle der
der Webkonferenzraum: Webkonferenzraumelemente
Titelleiste e Durch Klicken auf dieses dandern* auf Seite 8-53
des' Symbol wird die Anzeige des
Freigabe- Freigabe-Pods auf das
Pods: gesamte
= Webkonferenzraumfenster
ausgeweitet.
e Wenn der Freigabe-Pod
bereits das gesamte Fenster
des Konferenzraums ausfiillt,
wird durch Klicken auf die
Schaltfldache die
Standardgrofle des
Freigabebereichs
wiederhergestellt, sodass die
Teilnehmer wieder alle
funktionalen Bereiche des
Webkonferenzraums sehen
konnen.
Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum:
e Das Klicken auf dieses
Symbol bewirkt nichts.
Diese Option ist unabhéngig von
der Option Vollbild weiter unten.
Schaltfliche |Wenn Sie auf Vollbild klicken, ,Darstellung freigegebener
Vollbild fiillt der Freigabe-Pod den Materialien anpassen‘ auf

gesamten Bildschirm.

Wenn der Freigabe-Pod aktuell
den gesamten Bildschirm fiillt und
Sie auf Vollbild klicken, wird der
Freigabe-Pod wieder in seiner
StandardgroBe angezeigt.

Seite 7-7

,Freigegebene Materialien
bei allen Teilnehmern im
Vollbildmodus anzeigen* auf
Seite 9-28
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Option Beschreibung Weitere Informationen
Pfeilschaltfl |Durch Klicken auf diese ,»Optionen im Menii
dche neben |Schaltfliche werden die ,,Vollbild“* auf Seite 6-36.
der folgenden Optionen angezeigt:
Schal'fﬂache e Vollbild
Vollbild: N

— e Anderungen des Prisentators

= wirken sich auf alle Personen

aus

¢ Dem Publikum das
Ein-/Ausschalten des
Vollbildmodus gestatten

Die Optionen werden unter
,Optionen im Menii ,,Vollbild*“*
auf Seite 6-36 beschrieben.
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Optionen im Menii ,,Vollbild”

S

Hinweis

Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum sehen den Freigabe-Pod nicht.

In der folgenden Tabelle sind die Optionen beschrieben, die verfiigbar sind, wenn
ein Moderator oder Prisentator auf die Pfeilschaltfliche neben der Schaltfldche
Vollbild unten links neben dem Freigabe-Pod klickt. Diese Optionen sind
unabhingig davon verfiigbar, ob die Person Materialien freigegeben hat.

Option

Beschreibung

Weitere Informationen

Vollbild

Die Auswahl dieser Option hat
dieselbe Wirkung wie das
Klicken auf die Schaltfldche
Vollbild, die unter ,,Ohne
Freigabe verfiigbare Optionen*
auf Seite 6-33 beschrieben ist.

,Darstellung freigegebener
Materialien anpassen® auf
Seite 7-7

,Freigegebene Materialien
bei allen Teilnehmern im
Vollbildmodus anzeigen* auf
Seite 9-28

Anderungen
des
Prisentators
wirken sich
auf alle
Personen aus

Wenn diese Option mit einem
Haikchen versehen ist, wirkt sich
das Klicken auf Vollbild bei
allen Konferenzteilnehmern aus.

Wenn diese Option nicht mit
einem Hikchen versehen ist,
andert sich durch Klicken auf
Vollbild nur Ihre Ansicht.

,Freigegebene Materialien
bei allen Teilnehmern im
Vollbildmodus anzeigen* auf
Seite 9-28
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Option Beschreibung Weitere Informationen
Dem Hinweis Teilnehmer im auf die |,,Dem Publikum die
Publikum das Freigabekomponente | Verwaltung der eigenen
Ein-/Aus- beschrinkten Ansicht freigegebener
schalten des Webkonferenzraum Materialien gewéhren® auf
Vollbildmodus sehen diese Option | geite 9-26

nicht.
gestatten

Wenn diese Option mit einem
Hikchen versehen ist, konnen
Teilnehmer mit
Publikumsberechtigungen selbst
auf Vollbild klicken, um ihre
eigenen Ansichten der
freigegebenen Materialien
individuell anzupassen.

Wenn diese Option nicht mit
einem Hikchen versehen ist,
sehen Teilnehmer mit
Publikumsberechtigungen die
Schaltfliache Vollbild nicht,
sodass sie ihre eigenen
Ansichten der freigegebenen
Materialien nicht individuell
anpassen konnen.

Verwandte Themen
e ,Ohne Freigabe verfiigbare Optionen* auf Seite 6-33

,Bei Freigabe verfiigbare Optionen* auf Seite 6-38
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Bei Freigabe verfiighbare Optionen

~

Hinweis

Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum sehen den Freigabe-Pod nicht.

Wenn Sie derzeit Materialien freigegeben haben, sehen Sie die
folgenden Optionen:

Option Beschreibung Weitere Informationen
Rote Durch Klicken auf diese Schaltfliche |,,Bildschirmfreigabe
Schaltfliche werden alle freigegebenen beenden* auf
Freigabe Materialien aus den Ansichten der Seite 9-11

beenden oben |anderen Teilnehmer entfernt.

im

Freigabefenster:

Pfeil neben der |Durch Klicken auf diese Schaltflache |,,Schaltfliche

roten wird ein Menii angezeigt. ,Freigabe beenden*
Schaltfliche und zugehoriges
Freigabe Dropdown-Menii
beenden oben oben im
im Freigabefenster* auf
Freigabefenster: Seite 6-42

=
Symbol fiir die |Wenn Sie mit der Maus iiber das ,,Bildschirmfreigabe
Bildschirmfreig |Symbol fahren, wird ein Link beenden® auf
abe in der angezeigt, iiber den Sie die Freigabe |Seite 9-11
Meniileiste des |beenden konnen. Durch Klicken auf
Webkonferenzra |diesen Link werden alle
ums: freigegebenen Materialien aus den

Ansichten der anderen Teilnehmer
entfernt.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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| Kapitel 6 Uberblick iiber den Webkonferenzraum
Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente ||
Option Beschreibung Weitere Informationen
Schaltfliache Durch Klicken auf diese Schaltfliche |,,Bildschirmfreigabe
Freigabe werden alle freigegebenen beenden* auf
beenden in der |Materialien aus den Ansichten der Seite 9-11
unteren linken |anderen Teilnehmer entfernt.
Ecke des
Freigabe-Pods:
Stop Sharing '
Schaltfliche Diese Funktionen werden in der Tabelle unter ,,Optionen im
Vollbild und Menii ,,Vollbild“*“ auf Seite 6-36 beschrieben.
zugehoriges
Dropdown-
Menii:
[ vallbild - |
Brillensymbol  |Durch Klicken auf diese Schaltfldche |,,Priifen, wie
in der unteren konnen Sie anzeigen lassen, wie Teilnehmer
linken Ecke des |andere Teilnehmer Thre freigegebene
Freigabe-Pods: |freigegebenen Materialien sehen. Materialien sehen*
— auf Seite 9-30
==
Symbol fiir Durch Klicken auf diese Schaltflache |,,Freigabemenii
Pod-Optionen  |wird ein Menii angezeigt. ,,Pod-Optionen** auf
in der unteren Seite 6-40
rechten Ecke
des
Freigabe-Pods:
&)
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Option

Beschreibung

Weitere Informationen

Rotes
Tiirsymbol in
der Taskleiste
(Windows) oder
ein roter Punkt
im Dock
(Macintosh):

Durch Klicken auf dieses Symbol
wird ein Menii angezeigt.

,.Menii fiir das rote
Tiirsymbol im
Infobereich der
Taskleiste:* auf
Seite 6-41

Freigabemenii ,,Pod-Optionen”

Wenn Sie Materialien freigegeben haben, sehen Sie in der unteren rechten Ecke
des Freigabe-Pods die Schaltfliche ,,Pod-Optionen®. Durch Klicken auf diese
Schaltfldche wird ein Menii mit den folgenden Optionen angezeigt:

Option Beschreibung Weitere Informationen
Freigabe Durch Klicken auf diese ,Bildschirmfreigabe
beenden Schaltfliche werden alle beenden® auf Seite 9-11
freigegebenen Materialien aus
den Ansichten der anderen
Teilnehmer entfernt.
Vorschauim Pod |Diese Option wirkt sich nur dann |, Freigegebene
wihrend der aus, wenn Sie ein freigegebenes |Materialien mit
Bildschirm- Dokument mit Anmerkungen Anmerkungen versehen
freigabe versehen. Sie wirkt sich sofort  |auf Seite 9-12
aus. Es wird (.lahe'r nicht Ebene fiir Anmerkungen
empfohlen, die Einstellung zu . .
ind iiber freigegebene
andern. Materialien einfiigen* auf
Seite 9-13
Hilfe Durch Auswahl dieser Option ,,Hilfe und

wird das Cisco Unified
MeetingPlace
Express-Hilfesystem
aufgerufen.

Dokumentation fiir
Endbenutzer® auf
Seite 1-14
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum

Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Menii fiir das rote Tiirsymbol im Infobereich der Taskleiste:

Wenn Sie aktuell Materialien freigegeben haben, sehen Sie ein rotes Tiirsmbol in
der Taskleiste (Windows) oder einen roten Punkt im Dock (Macintosh). Durch
Klicken auf das Symbol wird ein Menii mit den folgenden Optionen angezeigt:

Option

Beschreibung

Weitere Informationen

Anhalten und
Anmerken

Durch Auswahl dieser Option
konnen Sie und andere
Teilnehmer mit Moderator- und
Préasentatorberechtigungen auf
einer Anmerkungsebene
zeichnen, die iiber die
freigegebenen Materialien gelegt
wird.

,Freigegebene Materialien
mit Anmerkungen versehen*
auf Seite 9-12

,,Ebene fiir Anmerkungen
tiber freigegebene
Materialien einfiigen* auf
Seite 9-13

Fenster fiir

Mit dieser Option konnen Sie ein

,Quelle fiir die

Freigabe anderes oder ein zusitzliches Bildschirmfreigabe dndern
auswihlen... |Fenster, eine Anwendung oder |auf Seite 9-10

Thren Desktop fiir die Freigabe

auswihlen.
Bildschirm- Durch Klicken auf diese ,Bildschirmfreigabe
freigabe Schaltfliche werden alle beenden® auf Seite 9-11
beenden freigegebenen Materialien aus

den Ansichten der anderen

Teilnehmer entfernt.
Hilfe Durch Auswahl dieser Option ,,Hilfe und Dokumentation

wird das Cisco Unified
MeetingPlace
Express-Hilfesystem
aufgerufen.

fiir Endbenutzer* auf
Seite 1-14

[ oL-9a71-01
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| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Schaltflache ,Freigabe beenden” und zugehdriges Dropdown-Menii oben im
Freigabefenster

Wenn Sie ein Fenster oder eine Anwendung freigegeben haben, sehen Sie oben im
Freigabefenster die rote Schaltfliche Freigabe beenden mit der dazugehorigen
Pfeilschaltfliche. Durch Klicken auf den Pfeil wird ein Menii mit den folgenden

Optionen angezeigt:

Option Beschreibung Weitere Informationen
Anhalten Durch Auswabhl dieser Option ,Freigegebene

und konnen Sie und andere Teilnehmer |Materialien mit
Anmerken |mit Moderator- und Anmerkungen versehen*

Préasentatorberechtigungen auf einer
Anmerkungsebene zeichnen, die
iiber die freigegebenen Materialien
gelegt wird.

auf Seite 9-12

,»Ebene fiir Anmerkungen
iiber freigegebene
Materialien einfiigen* auf
Seite 9-13

Fenster fiir

Mit dieser Option konnen Sie ein

,.Quelle fiir die

Freigabe anderes oder ein zusitzliches Bildschirmfreigabe
auswihlen... |Fenster, eine Anwendung oder Thren |dndern auf Seite 9-10
Desktop fiir die Freigabe auswéhlen.
Freigabe Mit dieser Option konnen Sie die ,Bildschirmfreigabe
dieses Freigabe dieses Fensters beenden, beenden* auf Seite 9-11
Fensters wihrend die Freigabe anderer
beenden Fenster bestehen bleibt.
Bildschirm- |Durch Klicken auf diese Schaltfliche |,,Bildschirmfreigabe
freigabe werden alle freigegebenen beenden* auf Seite 9-11
beenden Materialien aus den Ansichten der
anderen Teilnehmer entfernt.
Hilfe Durch Auswahl dieser Option wird ,,Hilfe und

das Cisco Unified MeetingPlace
Express-Hilfesystem aufgerufen.

Dokumentation fiir
Endbenutzer* auf
Seite 1-14
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente | |

Chat-Pod
~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es
bezieht sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Mit der Chat-Funktion konnen Sie Nachrichten an alle oder einzelne Teilnehmer
bzw. an Prisentatoren senden. Moderatoren und Prisentatoren konnen die
Funktionalitit dieser Komponente veréndern.

Erizie L

@ (4
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Uberblick iiber den Webkonferenzraum |

| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente
Wird bei diesen
Chat-Pod- |Teilnehmern
Element angezeigt Beschreibung Weitere Informationen
1 Alle Teilnehmer |Aktiviert die Anzeige ,,Chat-Funktion zum
des vorhandenen Senden von
Chat-Texts. Wenn Sie | Textnachrichten
eine Chat-Nachricht verwenden® auf
senden, wird diese am |Seite 10-4
Ende des vorhandenen
Texts eingefiigt.
2 Alle Teilnehmer |Geben Sie hier Ihre
Chat-Nachricht ein.
3 Alle Teilnehmer |Menii zur Auswahl der
Empfinger Threr
Chat-Nachricht.
4 Alle Teilnehmer |Schaltfliche zum
Senden der
Chat-Nachricht.
5 Moderatoren Schaltfliche ,,Menii
und ,»Pod-Optionen®. ,Pod-Optionen* im
Prisentatoren Offnet das Menii Chat-Pod* auf
,»Pod-Optionen®. Seite 6-45.
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Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Menii ,,Pod-Optionen” im Chat-Pod

Durch Klicken auf ,,Pod-Optionen* wird ein Menii mit den folgenden

Optionen angezeigt:

Wird bei

diesen

Teilnehmern

angezeigt Meniielement |Beschreibung

Moderatoren | Textgrofe Andert die GroBe des gesamten Chat-Texts.

und Die Anderung wirkt sich bei allen

Prisentatoren Teilnehmern aus.

Moderatoren |Dem Publikum |Ermoglicht oder verhindert, dass Teilnehmer

und private mit Publikumsberechtigungen einander

Prisentatoren |Chat-Sitzungen |wihrend der Konferenz Chat-Nachrichten

gestatten senden. Siehe ,,Private Chat-Sitzungen fiir

Publikum aktivieren oder deaktivieren* auf
Seite 8-43.

Moderatoren |Chat 16schen Loscht alle vorhandenen Chat-Nachrichten

und aus dem Chat-Fenster. Siehe

Prisentatoren ,,Chat-Nachrichten 16schen® auf Seite 10-6.

Moderatoren |Chat-Benach- |Blendet Popup-Meldungen ein oder aus, die

und richtigungen angezeigt werden, wenn Sie eine

Priasentatoren |deaktivieren Chat-Nachricht erhalten, wihrend der
Chat-Pod verborgen ist (es werden
freigegebene Materialien im Vollbildmodus
angezeigt). Siehe ,,Einblenden von
Chat-Benachrichtigungen deaktivieren auf
Seite 7-12.

Moderatoren |Hilfe Ruft die Online-Hilfe auf.

und

Prisentatoren
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| Im Webkonferenzraum angezeigte Elemente

Notizen-Pod
N

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Prasentatoren und Moderatoren konnen Notizen erstellen, die bei allen
Teilnehmern angezeigt werden.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Notizen fiir alle Teilnehmer
veroffentlichen® auf Seite 10-7.
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kapitel 7

Individuelle Steuerung der
Konferenzfunktionen

Dieses Kapitel umfasst die folgenden allgemeinen Themen:
e .Sich selbst in der Teilnehmerliste umbenenennen® auf Seite 7-2
e . Sich selbst stummschalten und die Stummschaltung aufheben* auf Seite 7-2

e Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums* auf
Seite 7-5

e Sprache auswihlen* auf Seite 7-13
e Netzwerkverbindung mit dem Webkonferenzraum* auf Seite 7-14
e Sich neu bei einer Sprachkonferenz anmelden* auf Seite 7-17

e _Webkonferenzraum verlassen auf Seite 7-17
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| Sich selbst in der Teilnehmerliste umbenenennen

Sich selbst in der Teilnehmerliste umbenenennen
~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Es kann vorkommen, dass Sie dndern mochten, wie Ihr Name in der
Teilnehmerliste erscheint. Das kann zum Beispiel sein, wenn Sie einen
bestimmten Konferenzraum, einen Standort oder Ihren Firmennamen anstelle
Ihres eigenen Namens verwenden mochten.

Sie werden nur fiir die Dauer der Konferenz umbenannt und der neue Name wirkt
sich nicht auf Ihr Profil aus.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Teilnehmer in der Teilnehmerliste
im Webkonferenzraum umbenennen‘ auf Seite 8-5. Der in der Teilnehmerliste
kursiv angezeigte Eintrag sind Sie.

Sich selbst stummschalten und die Stummschaltung
aufheben

~

Hinweis  Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum konnen ihren eigenen Ton
iber die Sprach- oder Videokomponente der Cisco Unified Personal
Communicator-Konferenz ein- oder ausschalten.

Sie konnen Thre eigene Telefonverbindung stummschalten, sodass andere
Teilnehmer Sie oder Hintergrundgeriusche in Ihrer Umgebung nicht héren kdnnen.

So stellen Sie fest, ob Sie derzeit stummgeschaltet sind oder nicht:

e Status der Stummschaltungsfunktion feststellen* auf Seite 7-3
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Individuelle Steuerung der Konferenzfunktionen

~

Sich selbst stummschalten und die Stummschaltung aufheben W

Sie haben verschiedene Moglichkeiten, Thre eigene Stimme stummzuschalten
bzw. die Stummschaltung aufzuheben:

e _Eigene Stimme vom Webkonferenzraum aus stummschalten* auf Seite 7-4
e .Sich selbst iiber das Tastenfeld des Telefons stummschalten® auf Seite 7-4

e Sie konnen die Stummschaltungsfunktion des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Diensts auf dem Cisco Unified IP-Telefon verwenden.

Hinweis

Verwenden Sie, wenn vorhanden, nicht die Stummschaltungstaste Thres Telefons,
um sich selbst stummzuschalten. Wenn Sie diese Taste verwenden und die
Konferenz anschlieBend in die Warteschleife stellen, horen die anderen
Konferenzteilnehmer im Konferenzraum moglicherweise die Warteschleifenmusik.
Gehen Sie stattdessen wie in diesem Dokument beschrieben vor.

Zur Stummschaltung der eigenen Ubertragung berechtigte Personen
Alle Teilnehmer.

Status der Stummschaltungsfunktion feststellen

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Vorgehensweise

Blittern Sie im Webkonferenzraum durch die Teilnehmerliste, bis Sie den Thren
Namen bzw. Thren Eintrag sehen. (Ihr Eintrag wird kursiv angezeigt). Wenn Sie
sich bei der Konferenz eingewéhlt haben, erscheinen Sie in der Liste
moglicherweise mehrfach. Wihlen Sie in diesem Fall den Eintrag, der Threr
telefonischen Verbindung entspricht. Wenn Sie stummgeschaltet sind, wird das
entsprechende Symbol angezeigt. Dieses zeigt ein Megaphon und einen roten
durchgestrichenen Kreis.

Informationen dazu, wie Sie die Stummschaltung ein- oder ausschalten, finden
Sie unter ,,Sich selbst stummschalten und die Stummschaltung aufheben* auf
Seite 7-2.

[ oL-9a71-01
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| Sich selbst stummschalten und die Stummschaltung aufheben

Eigene Stimme vom Webkonferenzraum aus stummschalten

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

So aktivieren Sie die Stummschaltung lhrer Verbindung

e Klicken Sie im Webkonferenzraum in der Teilnehmerliste auf Mein Status
und wihlen Sie Eigener Ton aus.

So deaktivieren Sie die Stummschaltung lhrer Verbindung

e Klicken Sie im Webkonferenzraum in der Teilnehmerliste auf Mein Status
und wihlen Sie Eigener Ton aus.

Verwandte Themen

e . Sich selbst stummschalten und die Stummschaltung aufheben* auf Seite 7-2

Sich selbst iiber das Tastenfeld des Telefons stummschalten

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

So schalten Sie lhre eigene Stimme stumm bzw. heben die Stummschaltung auf
¢ Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #5.

Verwandte Themen

e . Sich selbst stummschalten und die Stummschaltung aufheben* auf Seite 7-2
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Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums | |

Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des
Webkonferenzraums

Sie konnen anpassen, was Sie im Webkonferenzraum sehen:
e Darstellung des Webkonferenzraums anpassen® auf Seite 7-5
e ,Darstellung freigegebener Materialien anpassen® auf Seite 7-7

e _Einblenden von Chat-Benachrichtigungen deaktivieren* auf Seite 7-12

Darstellung des Webkonferenzraums anpassen

Sie konnen die Darstellung des gesamten Webkonferenzraums anpassen:
e Webkonferenzraum im Vollbildmodus anzeigen* auf Seite 7-5

e  Standardansicht des Webkonferenzraums im Browserfenster
wiederherstellen* auf Seite 7-7

Verwandte Themen

e Darstellung freigegebener Materialien anpassen® auf Seite 7-7. (In diesem
Thema wird die Option zum Anzeigen freigegebener Materialien vorgestellt
und es wird beschrieben, worin der Unterschied zum Vollbildmodus im
Webkonferenzraum besteht. Dieses Thema ist fiir Sie nur relevant, wenn Sie
an einer Konferenz mit dem erweiterten Webkonferenzraum teilnehmen.)

Webkonferenzraum im Vollbildmodus anzeigen

StandardmiBig wird der Webkonferenzraum in einem gewdohnlichen
Browserfenster angezeigt. Sie konnen jedoch auch in den Vollbildmodus
wechseln, in dem alle Desktopelemente mit Ausnahme des Webkonferenzraums
ausgeblendet sind. Im Vollbildmodus werden alle Betriebssystemelemente, z. B.
das Startmenii oder die Schaltfliche zum Schlieen des Fensters in der Titelleiste
des Webkonferenzraums, und alle anderen Anwendungen ausgeblendet.

Wenn Sie an einer Konferenz mit dem erweiterten Webkonferenzraum
teilnehmen, bleiben alle Bereiche des Webkonferenzraums (Teilnehmerliste,
Notizen, Chat und freigegebene Materialien) sichtbar.
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Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums

~

Die Anzeige des Vollbildmodus bei installiertem Cisco Unified MeetingPlace
Express Presenter Add-In weicht leicht von der Vollbildanzeige ohne installiertes
Add-In ab.

Hinweis

Tipp

Schritt 1

Diese Funktion ist nicht mit der Vollbildfunktion identisch, mit deren Hilfe Sie
zwischen der Vollbildanzeige freigegebener Materialien und der Anzeige des
gesamten Webkonferenzraums (einschlieBlich Freigabebereich) wechseln
konnen. Weitere Informationen zu dieser Funktion finden Sie unter ,,Darstellung
freigegebener Materialien anpassen® auf Seite 7-7.

Wenn Sie mit Windows arbeiten und die Betriebssystemelemente aus der Ansicht
ausgeblendet haben, konnen Sie bei gedriickter Alt-Taste durch wiederholtes
Driicken der Tabulatortaste durch die anderen auf Threm Computer gedffneten
Anwendungen wechseln.

Hierzu berechtigte Personen
Alle Teilnehmer.

Vorgehensweise

Waiihlen Sie in der Meniileiste oben im Webkonferenzraum Konferenz > Vollbild.

Das Browserfenster und alle anderen Anwendungen und Betriebssystemelemente
werden ausgeblendet.

Wie Sie zur Standardansicht zuriickkehren, erfahren Sie unter ,,Standardansicht
des Webkonferenzraums im Browserfenster wiederherstellen* auf Seite 7-7.

Verwandte Themen

e  Standardansicht des Webkonferenzraums im Browserfenster
wiederherstellen® auf Seite 7-7

e Freigegebene Materialien im Vollbildmodus anzeigen* auf Seite 7-8

e ,Anzeige des gesamten Webkonferenzraums wiederherstellen* auf
Seite 7-10
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Standardansicht des Webkonferenzraums im Browserfenster wiederherstellen

Wenn Sie den Vollbildmodus des Webkonferenzraums aktiviert haben und auf das
Betriebssystem und andere Anwendungen auf Threm Computer zugreifen
mochten oder beispielsweise das Fenster des Webkonferenzraums schliefen
mochten, kehren Sie zur Anzeige des Webkonferenzraums in einem
Standardbrowserfenster zuriick.

Hierzu berechtigte Personen
Alle Teilnehmer.

Vorgehensweise

Schritt 1 Waiihlen Sie in der Meniileiste oben im Webkonferenzraum Konferenz > Vollbild.

Das Browserfenster und alle anderen Standardanwendungen und
Betriebssystemelemente werden sichtbar.

Verwandte Themen
e Webkonferenzraum im Vollbildmodus anzeigen* auf Seite 7-5.

e Darstellung freigegebener Materialien anpassen® auf Seite 7-7

Darstellung freigegebener Materialien anpassen

Diese Funktionen sind nur verfiigbar, wenn der erweiterte Webkonferenzraum in
Threm Cisco Unified MeetingPlace Express-System verfiigbar ist und fiir die
aktive Konferenz verwendet wird.

e ,Freigegebene Materialien im Vollbildmodus anzeigen* auf Seite 7-8

e Anzeige des gesamten Webkonferenzraums wiederherstellen® auf
Seite 7-10

e Anzeige freigegebener Materialien verbessern* auf Seite 7-10
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| Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums

Freigegebene Materialien im Vollbildmodus anzeigen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Um freigegebene Materialien besser betrachten zu konnen, vergroflern Sie die
Anzeige auf den gesamten Bildschirm.

Bei der Anzeige freigegebener Materialien im Vollbildmodus werden folgende
Elemente ausgeblendet:

¢ Alle Betriebssystemelemente des Computers, z. B. die Titelleiste des
Webkonferenzraumfensters und die Schaltfliche zum Schlieen des Fensters.

e Alle anderen Anwendungen.

e Fiir Konferenzteilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum sind die
Funktionen fiir die Teilnehmerliste, den Chat und die Notizen ebenfalls
ausgeblendet. Wenn Sie jedoch das Cisco Unified MeetingPlace Express
Presenter Add-In installiert haben, konnen Sie festlegen, dass bei Eingang
einer Chat-Nachricht eine Popup-Meldung eingeblendet wird.

Die Darstellung im Vollbildmodus dndert sich, wenn das Cisco Unified
MeetingPlace Express Presenter Add-In installiert ist. Ohne das Add-In bleiben
Browserelemente wie die Titelleiste sichtbar.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer. Es ist jedoch moglich, dass ein Moderator oder Pridsentator
festgelegt hat, dass die Funktion fiir Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen
nicht verfiigbar ist.

Vorgehensweisen

e Teilnehmer mit Moderator- oder Prisentatorberechtigungen® auf Seite 7-9

e | Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen* auf Seite 7-9
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| Kapitel7

Individuelle Steuerung der Konferenzfunktionen

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

~

Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums | |

Teilnehmer mit Moderator- oder Prisentatorberechtigungen

Klicken Sie in der Steuerungsleiste unten im Webkonferenzraum auf den Pfeil
rechts neben der Schaltfliche Vollbild.

Wenn die Option Anderungen des Prisentators wirken sich auf alle Personen
aus aktiviert ist, klicken Sie auf das Kontrollkdstchen, um das Hikchen neben der
Option zu entfernen. Wenn die Option nicht aktiviert ist, klicken Sie auf eine
beliebige Position auBerhalb des Meniis, um es ohne Anderungen zu schliefen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Vollbild.

Die Darstellung der freigegebenen Materialien wird auf den gesamten Bildschirm
ausgeweitet. Alle anderen Elemente sind ausgeblendet.

Wie Sie den Vollbildmodus beenden, erfahren Sie unter ,,Anzeige des gesamten
Webkonferenzraums wiederherstellen® auf Seite 7-10.

Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

e Kilicken Sie in der Steuerungsleiste unten im Webkonferenzraum auf die
Schaltfldche Vollbild.

Die Darstellung der freigegebenen Materialien wird auf den gesamten
Bildschirm ausgeweitet. Alle anderen Elemente sind ausgeblendet.

Wie Sie den Vollbildmodus beenden, erfahren Sie unter ,,Anzeige des
gesamten Webkonferenzraums wiederherstellen® auf Seite 7-10.

Verwandte Themen

e  Standardansicht des Webkonferenzraums im Browserfenster
wiederherstellen® auf Seite 7-7

e ,Webkonferenzraum im Vollbildmodus anzeigen auf Seite 7-5

e ,Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen* auf Seite 9-25

[ oL-9a71-01
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| Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums

Anzeige des gesamten Webkonferenzraums wiederherstellen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Wenn Sie freigegebene Materialien im Vollbildmodus anzeigen und den gesamten
Webkonferenzraum einschlieBlich der Teilnehmerliste, des Chat- und des
Notizenbereichs sowie die Betriebssystemelemente Ihres Computers und andere
Anwendungen sehen mochten, konnen Sie zur normalen, kleineren Ansicht der
freigegebenen Materialien zuriickkehren.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer. Es ist jedoch moglich, dass ein Moderator oder Pridsentator
festgelegt hat, dass die Funktion fiir Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen
nicht verfiigbar ist.

Vorgehensweise

e Kilicken Sie in der Steuerungsleiste unten im Webkonferenzraum auf die
Schaltfldche Vollbild.

Verwandte Themen

e Darstellung des Webkonferenzraums anpassen® auf Seite 7-5. (In diesem
Thema wird beschrieben, wie einzelne Teilnehmer den Webkonferenzraum
anzeigen konnen und worin die Unterschiede zur Anzeige freigegebener
Materialien im Vollbildmodus bestehen.)

Anzeige freigegebener Materialien verbessern

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Bei der Anzeige von Materialien, die andere Teilnehmer freigegeben haben,
konnen Sie die Ansicht anpassen, um die Materialien besser betrachten zu konnen.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
m. oL-9471-01 |



| Kapitel7 Individuelle Steuerung der Konferenzfunktionen
Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums | |

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer, die freigegebene Materialien betrachten

Vorgehensweise

Schritt1  Schauen Sie sich den unteren Rand des freigegebenen Materials an. Klicken Sie
dort auf die Schaltflache mit dem Pluszeichen (+). Die Steuerungsleiste fiir die
Freigabefunktion wird angezeigt.

Schritt2  Wihlen Sie in der Steuerungsleiste eine Option:

Option Beschreibung

An Diese Option ermoglicht es Ihnen, den gesamten freigegebenen
Fenster-  |Bildschirm zu betrachten. Dieser wird an die Gro8e des
grofle Freigabe-Pods angepasst. Im Webkonferenzraum werden die

anpassen |freigegebenen Materialien automatisch an die Grofle des Fensters
angepasst, sodass Sie den gesamten freigegebenen Bildschirm
sehen konnen. Durch Deaktivieren der Option wechselt die Anzeige
in den Bildlaufmodus.

Bildlauf  |Mit dieser Option sehen Sie eine voll aufgeldste Darstellung des
freigegebenen Bildschirms mit Bildlaufleisten. Im Bildlaufmodus
miissen Sie moglicherweise die Balken auf den Bildlaufleisten nach
oben oder unten bzw. rechts oder links verschieben, um den
gesamten Inhalt zu sehen. Diese Schaltfliche ist aktiv, wenn die
Option ,,An Fenstergrof3e anpassen® deaktiviert ist.
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| Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums

Einblenden von Chat-Benachrichtigungen deaktivieren

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es
bezieht sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Wenn Sie freigegebene Materialien im Vollbildmodus prisentieren oder
betrachten und der Chat-Pod nicht zu sehen ist, konnen Sie die Einblendung von
Chat-Benachrichtigungen aktivieren. Wenn Chat-Benachrichtungen aktiviert sind
und Ihnen ein Teilnehmer eine Chat-Nachricht sendet, wird rechts unten im
Bildschirm eine Benachrichtigung eingeblendet. Das Benachrichtigungsfenster
enthilt den Namen des Absenders und die ersten Worter der Nachricht.

Chat-Benachrichtigungen sind standardmiBig aktiviert. Wenn Sie nicht mochten,
dass wihrend einer Priasentation Benachrichtigungen eingeblendet werden, kénnen
Sie diese deaktivieren. Im Vollbildmodus sind Chat-Nachrichten nicht zu sehen.

Die Benachrichtigungen werden nicht eingeblendet, wenn Sie das Cisco Unified
MeetingPlace Express Presenter Add-In nicht installiert haben. Weitere
Informationen zu diesem Add-In finden Sie unter ,,Freigabe von Materialien auf
Threm Computer einrichten* auf Seite 9-2.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Chat-Benachrichtigungen deaktivieren

e Kilicken Sie rechts unten im Chat-Pod auf das Symbol ,,Pod-Optionen* und
wihlen Sie Chat-Benachrichtigungen deaktivieren. Die Option wird mit
einem Hikchen versehen.

Wenn ein Konferenzteilnehmer eine Nachricht sendet, wird keine
Benachrichtigung eingeblendet.
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Individuelle Steuerung der Konferenzfunktionen

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Sprache auswahlen W

Chat-Benachrichtigungen aktivieren

Installieren Sie das Cisco Unified MeetingPlace Express Presenter Add-In, sofern
es nicht bereits vorhanden ist. Siehe ,,Freigabe von Materialien auf Ihrem
Computer einrichten* auf Seite 9-2.

Klicken Sie rechts unten im Chat-Pod auf die Schaltflidche ,,Pod-Optionen und
wihlen Sie Chat-Benachrichtigungen deaktivieren.

Stellen Sie sicher, dass die Option nicht mit einem Hikchen versehen ist.

Wenn ein Konferenzteilnehmer eine Nachricht sendet, wird eine
Benachrichtigung eingeblendet.

Verwandte Themen

,Freigabe von Materialien auf IThrem Computer einrichten* auf Seite 9-2.

Sprache auswahlen

Wenn das Cisco Unified MeetingPlace Express-System Ihrer Organisation
mehrere Sprachen bietet, konnen Sie die Sprache der Ansagen und des Texts auf
den Cisco Unified MeetingPlace Express-Webseiten und den Bildschirmen des
Cisco Unified MeetingPlace Express-Diensts auf Ihrem Cisco Unified IP-Telefon
auswihlen. Wenn Thre Organisation keine Sprachlizenzen erworben hat, wird die
Standardsprache des Systems verwendet. Die Standardsprache des Systems wird
vom Systemadministrator festgelegt.

Sobald Sie eine Konferenz betreten haben, konnen Sie eine Sprache fiir diese
auswihlen. Weitere Informationen finden Sie in den folgenden Abschnitten:

e Eine Sprache iiber das Web auswihlen* auf Seite 7-14

o |, Telefonbefehle — Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express* auf
Seite A-1

Verwandte Themen

e ,Sprache: Eintrag in der Tabelle unter ,,Kiinftige Konferenz neu planen oder
dndern‘ auf Seite 2-42

¢ Fintrag ,,Sprache® in der Tabelle Standard-Konferenzeinstellungen in
Kapitel 14, ,,Profilvoreinstellungen dndern*

[ oL-9a71-01
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| Netzwerkverbindung mit dem Webkonferenzraum

Es gibt zwei Moglichkeiten, eine Sprache festzulegen:

¢ Sie konnen eine Standardsprache in Threm Profil festlegen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie in Kapitel 14, ,,Profilvoreinstellungen
dndern®

e Sie konnen zu einem beliebigen Zeitpunkt eine Sprache auswihlen. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Eine Sprache iiber das Web
auswihlen® auf Seite 7-14 und unter ,, Telefonbefehle — Zugriff auf Cisco
Unified MeetingPlace Express® auf Seite A-1.

Eine Sprache iiber das Web auswahlen

Sie konnen die Sprache in Cisco Unified MeetingPlace Express jedes Mal
auswihlen, wenn Sie mit Cisco Unified MeetingPlace Express arbeiten. Die
ausgewihlte Sprache wirkt sich auf die Ansagen und alle Cisco Unified
MeetingPlace Express-Webseiten und Bildschirme des Cisco Unified
MeetingPlace Express-Diensts auf Ihrem Cisco Unified IP-Telefon aus.
Ausgenommen davon ist der Webkonferenzraum von Konferenzen, die Sie nicht
geplant haben. Wenn Sie an einer solchen Konferenz teilnehmen, wird im
Webkonferenzraum immer die Sprache angezeigt, die vom Konferenzplaner
festgelegt wurde.

Hierzu berechtigte Personen
Alle Teilnehmer.

Vorgehensweise

Schritt1  Klicken Sie unten auf einer beliebigen Seite (mit Ausnahme des
Webkonferenzraums) auf den Namen der gewiinschten Sprache.

Netzwerkverbindung mit dem Webkonferenzraum

Alle Teilnehmer konnen wéhrend einer Konferenz Folgendes durchfiihren:
e Verbindung mit dem Webkonferenzraum iiberpriifen
e Geschwindigkeit der Verbindung mit dem Webkonferenzraum einstellen

e Verbindung mit dem Webkonferenzraum wiederherstellen
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Individuelle Steuerung der Konferenzfunktionen

Netzwerkverbindung mit dem Webkonferenzraum | |

Verbindung mit dem Webkonferenzraum iiberpriifen

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Die Qualitit der Verbindung mit dem Webkonferenzraum bestimmt, wie gut Sie
sehen konnen, was in der Konferenz passiert.

Hierzu berechtigte Personen
Alle Teilnehmer.

Vorgehensweise

Schauen Sie sich das rechte Ende der Mentileiste oben auf der Webseite des
Konferenzraums an. Die Farbe des Balkens an diesem Ende gibt iiber den
Verbindungsstatus Auskunft.

e Ein griiner Balken steht fiir eine optimale Verbindung.

e Ein gelber Balken deutet auf ein iiberlastetes Netzwerk hin. Moglicherweise
treten bei der Anzeige des Webkonferenzraums Probleme auf.

e Wenn ein roter Balken zu sehen ist, wurde Ihre Verbindung mit dem
Webkonferenzraum aufgrund von Netzwerkproblemen getrennt.
Uberspringen Sie die verbleibenden Schritte und lesen Sie ,,Verbindung mit
dem Webkonferenzraum wiederherstellen auf Seite 7-17.

So rufen Sie weitere Verbindungsdaten auf:
a. Klicken Sie auf den farblich markierten Balken.

b. Lesen Sie die Details zu Ihrem Verbindungsstatus, die in einem
Popup-Fenster in der oberen rechten Ecke der Webseite des Konferenzraums
angezeigt werden.

c. Befolgen Sie die angezeigten Anweisungen.

Wie Sie Verbindungsprobleme beheben, erfahren Sie unter ,,Geschwindigkeit der
Verbindung mit dem Webkonferenzraum einstellen auf Seite 7-16 und unter
,,Verbindung mit dem Webkonferenzraum wiederherstellen® auf Seite 7-17.

[ oL-9a71-01
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| Netzwerkverbindung mit dem Webkonferenzraum

Geschwindigkeit der Verbindung mit dem Webkonferenzraum

einstellen

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Durch Einstellen der Verbindungsgeschwindigkeit konnen Sie die Arbeit mit dem
Webkonferenzraum optimieren, indem Sie sicherstellen, dass Cisco Unified
MeetingPlace Express Ihnen nicht zu viele Daten zu schnell sendet. Passen Sie die
Verbindungsgeschwindigkeit an die Bandbreite an, mit der Thr Computer mit dem
Internet verbunden ist.

Hierzu berechtigte Personen
Alle Teilnehmer.

Vorgehensweise

Waihlen Sie in der Meniileiste im Webkonferenzraum Konferenz >
Meine Verbindungsgeschwindigkeit.

Wihlen Sie die Art der Verbindung Ihres Computers aus. Wenn es bei der Anzeige
des Webkonferenzraums aufgrund von Netzwerkproblemen zu Beeintriachtigungen
kommt, wéhlen Sie eine langsamere Verbindungsgeschwindigkeit.

e Modem (Einwahl): Die langsamste Art der Internetverbindung

e DSL (Breitband): Die schnellste Internetverbindung, die iiblicherweise in
kleinen Unternehmen und Privathaushalten verwendet wird.

e LAN: Die schnellste Verbindung. Dieser Verbindungstyp kommt in den
meisten Firmennetzwerken zum Einsatz.

Wenn Sie DSL wihlen und es weiterhin zu Verbindungsproblemen kommt,
wiederholen Sie die oben genannten Schritte und wéhlen Sie Modem aus.

Wenn Sie Modem wihlen und es weiterhin zu Verbindungsproblemen kommt,
melden Sie dies dem Moderator der Konferenz, an der Sie gerade teilnehmen.

Der Moderator kann die Webkonferenzraumeinstellungen mit Hilfe der unter
»Webkonferenzraumverbindung von Teilnehmern iiberwachen und optimieren
auf Seite 8-47 beschriebenen Schritte dndern.

Wenn Sie tiber das Netzwerk Threr Firma angeschlossen sind und haufig
Verbindungsprobleme auftreten, wenden Sie sich an den Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systemadministrator.
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Sich neu bei einer Sprachkonferenz anmelden W

Verbindung mit dem Webkonferenzraum wiederherstellen

Wenn die Verbindung mit dem Cisco Unified MeetingPlace Express-
Webkonferenzraum unterbrochen wurde, dndert sich die Farbe des Symbols fiir
den Verbindungsstatus am rechten Ende der Meniileiste in Rot. Cisco Unified
MeetingPlace Express versucht automatisch, die Verbindung mit der Konferenz
wiederherzustellen.

Verwandte Themen

,,Probleme im Webkonferenzraum* auf Seite 16-10.

Sich neu bei einer Sprachkonferenz anmelden
~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Wenn die Verbindung mit der Sprachkonferenz unterbrochen wird, konnen Sie
sich neu bei dieser anmelden, ohne den Webkonferenzraum zu verlassen.

Siehe ,,Durch Anwihlen des eigenen Telefons vom Webkonferenzraum aus an der
Sprachkonferenz teilnehmen* auf Seite 4-16.

Webkonferenzraum verlassen

Vorgehensweise

Schritt1 Gehen Sie wie folgt vor, wenn die Schaltflache zum SchlieBen (X) in der oberen
rechten Ecke des Webkonferenzraums nicht zu sehen ist:

e Sie haben den Vollbildmodus fiir den Webkonferenzraum aktiviert und
konnen die Teilnehmerliste sehen: Wihlen Sie in der Meniileiste oben im
Bildschirm Konferenz > Vollbild.
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| Webkonferenzraum verlassen

¢ Sie haben den Vollbildmodus fiir den Webkonferenzraum aktiviert und die
Teilnehmerliste ist nicht sichtbar. Sie konnen nur das freigegebene Material
sehen: Klicken Sie in der Steuerungsleiste unten im Webkonferenzraum auf
die Schaltfldche Vollbild.

Schritt2  Klicken Sie in der oberen rechten Ecke des Webkonferenzraumfensters auf die
Schaltfliche zum Schlieen (X).

~

Hinweis Eine Konferenz bleibt so lange aktiv, bis sie von einem Moderator explizit
beendet wird, alle Teilnehmer (bis auf einen) die Konferenz verlassen oder die fiir
die Konferenz vom Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator
festgelegte Zeit abgelaufen ist. Wie Sie eine Konferenz beenden, erfahren Sie
unter ,,Konferenzen beenden* auf Seite 8-54.
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kapitel

Konferenzen verwalten

In den folgenden Themen werden Optionen zur Verwaltung laufender
Konferenzen beschrieben:

,,Teilnehmer der Konferenz identifizieren* auf Seite 8-2
,,Teilnahme an der Konferenz verwalten® auf Seite 8-9
,,Aktuelle Redner und Priasentatoren identifizieren* auf Seite 8-36

, Teilnehmerberechtigungsstufen in der Webkonferenz erkennen* auf
Seite 8-38

»Steuerungsaktivitdten und Status von Teilnehmern in Konferenzen* auf
Seite 8-39

,JAnsicht anderer Teilnehmer iibernehmen® auf Seite 8-45
,,Fenster des Webkonferenzraums verwalten auf Seite 8-46
»Andere Details festlegen* auf Seite 8-53

,Konferenzen verlingern® auf Seite 8-54

,,Konferenzen beenden* auf Seite 8-54
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| Teilnehmer der Konferenz identifizieren

Teilnehmer der Konferenz identifizieren
N

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Fiir Teilnehmer im auf
die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum befindet sich die
Teilnehmerliste in der Sprachkomponente der Cisco Unified Personal
Communicator-Konferenz. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Cisco
Unified Personal Communicator-Hilfe.

Es gibt verschiedene Méglichkeiten, festzustellen, wer an einer
Konferenz teilnimmt:

e ,Liste der Teilnehmer im Webkonferenzraum anzeigen* auf Seite 8-3

e  7Zwei Instanzen eines Teilnehmers in der Teilnehmerliste zusammenfiihren®
auf Seite 8-4

e Teilnehmer in der Teilnehmerliste im Webkonferenzraum umbenennen‘ auf
Seite 8-5

e ,Sprachteilnehmer und ihren Sprachstatus erkennen* auf Seite 8-6
e Telefonnummern von Teilnehmern in Erfahrung bringen* auf Seite 8-8

e Ankiindigungen beim Anmelden und beim Verlassen mit Hilfe des Cisco
Unified MeetingPlace Express-Diensts auf einem Cisco Unified IP-Telefon
aktivieren oder deaktivieren.
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Konferenzen verwalten

Teilnehmer der Konferenz identifizieren W

Liste der Teilnehmer im Webkonferenzraum anzeigen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Die Namen in der Teilnehmerliste werden nach Berechtigungsstufe gruppiert.

Teilnehmer, die sich als Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer bei
der Konferenz angemeldet haben, werden mit den Namen aufgefiihrt, die in ihren
Profilen angegeben sind. Wenn sich ein Teilnehmer bei einer Konferenz als
Gastbenutzer angemeldet hat, wird er in der Teilnehmerliste unter dem Namen
aufgefiihrt, den er bei der Anmeldung angegeben hat. Moderatoren konnen
Teilnehmer umbenennen.

Wenn ein Teilnehmer als Gastbenutzer an einer Sprachkonferenz teilnimmt, wird
er mit seiner Telefonnummer aufgefiihrt, sofern diese anhand der Anrufer-ID
erkannt wird.

Hierzu berechtigte Personen
Alle Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten Webkonferenzraum.

Vorgehensweise
e Um die Namen aller Konferenzteilnehmer zu lesen, miissen Sie durch die
Teilnehmerliste bldttern.

Die Symbole werden unter ,,Symbole in der Teilnehmerliste* auf Seite 6-19
beschrieben.

Verwandte Themen

e Status von Sprachteilnehmern im Webkonferenzraum erkennen* auf
Seite 8-7

e Sprachteilnehmer iiber das Telefon identifizieren* auf Seite 8-8

e  7Zwei Instanzen eines Teilnehmers in der Teilnehmerliste zusammenfiihren®
auf Seite 8-4

[ oL-9a71-01
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| Teilnehmer der Konferenz identifizieren

Zwei Instanzen eines Teilnehmers in der Teilnehmerliste
zusammenfiihren

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Schritt 3

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Im Idealfall ist jeder Teilnehmer in der Teilnehmerliste im Webkonferenzraum nur
einmal aufgefiihrt.

Wenn sich ein Teilnehmer als Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer
bei der Web- und der Sprachkomponente der Konferenz anmeldet, werden die
zwei Eintrdage automatisch zusammengefasst.

Ist der Teilnehmer jedoch bei beiden Komponenten als Gast angemeldet,
wird er in der Teilnehmerliste doppelt aufgefiihrt. Wenn Ihnen bekannt ist,
dass ein Teilnehmer doppelt aufgefiihrt ist, konnen Sie die zwei Eintrige zu
einem zusammenfassen.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Klicken Sie im Teilnehmerlisten-Pod auf den Namen eines Teilnehmers im
Webkonferenzraum.

Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf den Namen des per Einwahl
angemeldeten Teilnehmers, der demselben Benutzer entspricht.
(Macintosh-Benutzer: Driicken Sie die Befehlstaste anstelle der Strg-Taste.)

Klicken Sie unten im Teilnehmerlisten-Pod auf Anrufer-ID zusammenfiihren.
(Fahren Sie mit der Maus iiber die Schaltflichen, um zu erkennen, welches die
richtige Option ist.)

Die zwei Eintrige werden zu einem zusammengefasst. Der Eintrag trigt den
Namen des Webkonferenzteilnehmers.
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Konferenzen verwalten

Teilnehmer der Konferenz identifizieren W

Teilnehmer in der Teilnehmerliste im Webkonferenzraum

umbenennen

~

Hinweis

Schritt1
Schritt 2

Schritt 3
Schritt 4
Schritt 5

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Moderatoren konnen die Namen dndern, die in der Teilnehmerliste im
Webkonferenzraum angezeigt werden.

Sie konnen beispielsweise einen Konferenzraum, einen Standort oder ein
Unternehmen anstelle eines Personennamens angeben. Auflerdem konnen Sie
Gastteilnehmern, die sich eingewihlt haben, Namen oder Bezeichnungen zuordnen.

Der Teilnehmer wird nur fiir die Dauer der aktuellen Konferenz umbenannt.
Im Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil des Teilnehmers wird der Name
nicht gedndert.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Klicken Sie in der Teilnehmerliste auf den zu dndernden Teilnehmernamen.

Klicken Sie unten rechts in der Teilnehmerliste auf die Schaltfldche
,»Pod-Optionen* und wihlen Sie Teilnehmer umbenennen.

Geben Sie den neuen Namen ein.
(Optional) Geben Sie eine Telefonnummer fiir die Person ein.

Klicken Sie auf OK.

[ oL-9a71-01
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Sprachteilnehmer und ihren Sprachstatus erkennen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Fiir Teilnehmer im auf
die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum befindet sich die
Teilnehmerliste im Sprachanteil der Cisco Unified Personal Communicator-
Konferenz. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Cisco Unified Personal
Communicator-Hilfe.

Sie konnen den Status von Teilnehmern in einer Sprachkonferenz auf
verschiedene Arten erkennen:

e Status von Sprachteilnehmern im Webkonferenzraum erkennen* auf
Seite 8-7

e Sprachteilnehmer iiber das Telefon identifizieren* auf Seite §-8

e Auf dem Display des Cisco Unified IP-Telefons wird angezeigt, wer
gerade spricht

Hierzu berechtigte Personen

Mit Hilfe einer der in diesem Kapitel beschriebenen Methoden konnen alle
Teilnehmer erkennen, wer sich iiber das Telefon bei der Konferenz
angemeldet hat.
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Teilnehmer der Konferenz identifizieren W

Status von Sprachteilnehmern im Webkonferenzraum erkennen

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Teilnehmer, die Zugriff auf den Webkonferenzraum haben, konnen feststellen,
welche Benutzer an der Sprachkonferenz teilnehmen und wie deren Status lautet.

Hierzu berechtigte Personen
Alle Teilnehmer.

Vorgehensweise

Schritt 1 Schauen Sie sich die Teilnehmerliste im Webkonferenzraum an.

Neben den Namen der Teilnehmer, die bei der Sprachkomponente angemeldet
sind, wird ein Statussymbol fiir die Sprachkonferenz angezeigt:

Symbol |Teilnehmerstatus
Am Telefon

Benutzer, die nur an der Sprachkomponente teilnehmen, sind
moglicherweise nicht bei der Webkonferenz angemeldet, konnen
aber alles horen und sprechen.

) Spricht

Wihlvorgang lauft

&%
S Stummgeschaltet
.Lbﬂ -
(Kein Teilnehmer nimmt nur an der Webkonferenz teil.
Symbol)
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| Teilnehmer der Konferenz identifizieren

Sprachteilnehmer iiber das Telefon identifizieren

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Fiir Teilnehmer im auf
die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum befindet sich die
Teilnehmerliste in der Sprachkomponente der Cisco Unified Personal
Communicator-Konferenz. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Cisco
Unified Personal Communicator-Hilfe.

In der Sprachkonferenz kann eine Anwesenheitsiiberpriifung aller Teilnehmer
(max. 120) durchgefiihrt werden.

Andere Teilnehmer der Konferenz werden nicht davon gestort, wenn Sie das
Ergebnis der Anwesenheitsiiberpriifung horen.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer der Sprachkonferenz.

Vorgehensweise
e Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #21.

Telefonnummern von Teilnehmern in Erfahrung bringen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Fiir Teilnehmer im auf
die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum befindet sich die
Teilnehmerliste in der Sprachkomponente der Cisco Unified Personal
Communicator-Konferenz. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der Cisco
Unified Personal Communicator-Hilfe.

Sofern die Anrufer-ID erkennbar ist, werden im Webkonferenzraum zur
einfacheren Zuordnung der Benutzer die Telefonnummern angezeigt, von denen
aus sich diese bei der Konferenz eingewihlt haben.
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Schritt1
Schritt 2

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer im Webkonferenzraum.

Vorgehensweise

Teilnahme an der Konferenz verwalten 1

Fahren Sie in der Teilnehmerliste mit der Maus iiber einen Namen.

Es wird eine Sprechblase eingeblendet. Wenn sich der Benutzer bei der
Sprachkonferenz angemeldet hat, wird die Telefonnummer angezeigt.

Teilnahme an der Konferenz verwalten

e Teilnehmer zu einer laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9

e Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern*
auf Seite 8-21

e Teilnehmer aus Konferenzen entfernen® auf Seite 8-33

Teilnehmer zu einer laufenden Konferenz hinzufiigen

Cisco Unified MeetingPlace Express bietet Teilnehmern viele Moglichkeiten, um
weitere Personen zu einer laufenden Konferenz einzuladen.

Zum Hinzufiigen von Teilnehmern zu einer laufenden Konferenz berechtigte Personen

Zugriff iiber

Hierzu berechtigte Personen

Weitere Informationen

Webseite
,,Konferenz-
details*

[ oL-9a71-01

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1



Kapitel 8  Konferenzen verwalten |

| Teilnahme an der Konferenz verwalten

Zugriff iiber

Hierzu berechtigte Personen

Weitere Informationen

Webkonfe-
renzraum

Teilnehmer im einfachen
oder im erweiterten
Webkonferenzraum mit
Moderatorberechtigungen.

Durch Einstellungen des

Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrat
ors wird festgelegt, wer zum
Herauswihlen berechtigt ist.

Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente
beschriankten
Webkonferenzraum finden
weitere Informationen in der
Cisco Unified Personal
Communicator-Dokumentat
ion.

,» Leilnehmer per E-Mail
einladen® auf Seite 8-11

,,Teilnehmer aus dem
Webkonferenzraum heraus
anrufen® auf Seite 8-12

Tastenfeld des
Telefons

Alle Teilnehmer der Konferenz.

Durch Einstellungen des Cisco
Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrators
wird festgelegt, wer zum
Herauswihlen berechtigt ist.

,,Teilnehmer von Threm
Telefon aus anrufen und
hinzufiigen* auf Seite 8-17

,,Alle fehlenden
eingeladenen Profilbenutzer
von Threm Telefon aus
anrufen und hinzufiigen* auf
Seite 8-20

Cisco Unified
MeetingPlace
Express-
Dienst auf
einem Cisco
Unified
IP-Telefon
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Teilnahme an der Konferenz verwalten 1

Teilnehmer per E-Mail einladen

~

Hinweis

Schritt 1

Schritt 2
Schritt 3

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Gehen Sie wie in diesem Thema beschrieben vor, um auf einfache Art
E-Mail-Nachrichten an die Personen zu schicken, die zu einer Konferenz
eingeladen werden sollen. Die E-Mails enthalten automatisch alle Informationen,
die die eingeladenen Teilnehmer benétigen, um sich bei der Konferenz
anzumelden, z. B. den Betreff der Konferenz und Anweisungen zur Anmeldung
bei der Konferenz. Sie konnen weitere Informationen beziiglich der Konferenz
hinzufiigen, z. B. eine Tagesordnung oder Informationen zu Unterlagen, die die
Teilnehmer fiir die Konferenz benotigen.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer zu einer
laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9.

Vorgehensweise

Fiihren Sie im Webkonferenzraum einen der folgenden Schritte aus:
e Klicken Sie in der Meniileiste auf Konferenz.
e Kilicken Sie unten rechts auf die Schaltfliche Pod-Optionen.
Wihlen Sie im Popup-Menii Teilnehmer einladen.
Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Klicken Sie auf E-Mail schreiben, um Ihre Standard-E-Mail-Anwendung
aufzurufen. In dieser wird eine generierte Nachricht mit Informationen zu der
Konferenz angezeigt. Sie miissen lediglich die E-Mail-Adresse(n) eingeben,
an die die Nachricht versendet werden soll.

e Wenn Sie nicht iiber eine Standard-E-Mail-Anwendung verfiigen oder die
generierte Einladung nicht verwenden mochten, starten Sie die gewiinschte
E-Mail-Anwendung und kopieren Sie die Konferenz-URL aus dem
Einladungsfenster in eine E-Mail. Klicken Sie auf Fertig, um das
Einladungsfenster zu schlieen und zur Konferenz zuriickzukehren.

[ oL-9a71-01
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| Teilnahme an der Konferenz verwalten

Verwandte Themen

e Unter ,, Teilnehmer zu einer laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9
werden weitere Moglichkeiten zum Hinzufiigen von Teilnehmern zu
laufenden Konferenzen aufgefiihrt.

Teilnehmer aus dem Webkonferenzraum heraus anrufen

N

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Sie konnen Cisco Unified MeetingPlace Express vom Webkonferenzraum aus
anweisen, Personen anzurufen, die an der Sprachkonferenz teilnehmen sollen.

Um neue Teilnehmer anzurufen und diese zur Sprachkonferenz hinzuzufiigen,
stehen Thnen verschiedene Moglichkeiten zur Verfiigung. Wihlen Sie die in Ihrer
Situation passendste Methode.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer zu einer
laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9.

Maglichkeiten zum Anrufen von Teilnehmern

e Teilnehmer anrufen, die sich bereits im Webkonferenzraum befinden* auf
Seite 8-13

e Neue Telefonbenutzer anrufen lassen® auf Seite 8-14
e Liste spiter anzurufender Teilnehmer anlegen® auf Seite 8-15

e ,Mehrere Teilnehmer gleichzeitig anrufen lassen® auf Seite 8-16

Verwandte Themen

e Unter ,, Teilnehmer zu einer laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9
werden weitere Moglichkeiten zum Hinzufiigen von Teilnehmern zu
laufenden Konferenzen aufgefiihrt.

e Durch Anwihlen des eigenen Telefons vom Webkonferenzraum aus an der
Sprachkonferenz teilnehmen* auf Seite 4-16
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Teilnahme an der Konferenz verwalten 1

Teilnehmer anrufen, die sich bereits im Webkonferenzraum befinden

S

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Wenn sich ein Teilnehmer beim Webkonferenzraum, aber nicht bei der
Sprachkonferenz angemeldet hat, konnen Sie Cisco Unified MeetingPlace
Express anweisen, diesen Teilnehmer anzurufen und zur Sprachkonferenz
hinzuzufiigen.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer zu einer
laufenden Konferenz hinzufiigen auf Seite 8-9.

Vorgehensweise

Schritt1  Wihlen Sie im Teilnehmerlisten-Pod den Namen des zur Sprachkonferenz
hinzuzufiigenden Teilnehmers.

Schritt2  Klicken Sie auf das Telefonsymbol (die Schaltfliche Sprachkonferenzoptionen)
unten im Teilnehmerlisten-Pod.

Schritt3  Wihlen Sie im Popup-Menii Ausgewiihlten Benutzer anrufen.

Das Dialogfeld ,,Mein Telefon anrufen wird angezeigt. Sie konnen entweder eine
neue Telefonnummer eingeben oder in der Liste der mit dem Teilnehmer
verkniipften Nummern (wenn verfiigbar) eine Nummer auswéhlen.

Schritt4  Klicken Sie auf Jetzt anrufen.

Der Teilnehmer wird angerufen und muss auf die Sprachanweisungen reagieren,
um sich bei der Konferenz anzumelden.
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Neue Telefonbenutzer anrufen lassen

S

Hinweis

Schritt1
Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Im Webkonferenzraum einer laufenden Konferenz konnen Sie Cisco Unified
MeetingPlace Express anweisen, jemanden anzurufen und zur Sprachkonferenz
hinzuzufiigen, der bisher noch nicht an der Konferenz teilnimmt.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer zu einer
laufenden Konferenz hinzufiigen auf Seite 8-9.

Vorgehensweise

Klicken Sie unten im Teilnehmerlisten-Pod auf Sprachkonferenzoptionen.
Wihlen Sie im Popup-Menii Neuen Telefonbenutzer anrufen.
Das Dialogfeld ,,Neuen Telefonbenutzer anrufen* wird angezeigt.

Geben Sie den Namen und die Telefonnummer der Person ein. Geben Sie die
Nummer genau so ein, wie Sie sie auf IThrem Biirotelefon wihlen wiirden.

Wiihlen Sie Jetzt anrufen, um die Person direkt anzurufen.

Cisco Unified MeetingPlace Express ruft die Person an und das Symbol
»Wihlvorgang lduft” wird rechts neben dem Namen der Person eingeblendet.

Verwandte Themen

e Unter ,, Teilnehmer zu einer laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9
werden weitere Moglichkeiten zum Hinzufiigen von Teilnehmern zu
laufenden Konferenzen aufgefiihrt.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Liste spéter anzurufender Teilnehmer anlegen

S

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Im Webkonferenzraum einer laufenden Konferenz kénnen Sie eine Liste der
Personen anlegen, die Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen und zur
Sprachkonferenz hinzufiigen soll. Anschlieend kdnnen Sie Cisco Unified
MeetingPlace Express zu einem beliebigen Zeitpunkt wihrend der Konferenz
anweisen, diese Personen anzurufen.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer zu einer
laufenden Konferenz hinzufiigen auf Seite 8-9.

Vorgehensweise

Schritt1  Klicken Sie unten im Teilnehmerlisten-Pod auf Sprachkonferenzoptionen.
Schritt2  Wihlen Sie im Popup-Menii Neuen Telefonbenutzer anrufen.
Das Dialogfeld ,,Neuen Telefonbenutzer anrufen* wird angezeigt.

Schritt3  Geben Sie den Namen und die Telefonnummer der Person ein. Geben Sie die
Nummer genau so ein, wie Sie sie auf IThrem Biirotelefon wihlen wiirden.

Schritt4 ~ Wihlen Sie Spéter anrufen.

Der Teilnehmer wird als Offline-Teilnehmer zum Teilnehmerlisten-Pod
hinzugefiigt (graues Teilnehmersymbol ohne Telefonsymbol).

Schritt5  Wenn Sie alle Personen hinzugefiigt haben, die Cisco Unified MeetingPlace
Express anrufen soll, fithren Sie die unter ,,Mehrere Teilnehmer gleichzeitig
anrufen lassen® auf Seite 8-16 beschriebenen Schritte aus.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Teilnehmer aus der Liste entfernen

Wenn Sie wie oben beschrieben einen zukiinftigen Teilnehmer zur
Teilnehmerliste hinzugefiigt haben und sich dafiir entscheiden, diesen Teilnehmer
nicht einzuladen, oder wenn der Teilnehmer sich nicht bei der Konferenz
anmeldet, konnen Sie den Namen aus der Teilnehmerliste entfernen. Gehen Sie
dazu wie unter ,,Teilnehmer vom Webkonferenzraum aus entfernen* auf

Seite 8-34 beschrieben vor.

Mehrere Teilnehmer gleichzeitig anrufen lassen

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Schritt 3
Schritt 4

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Im Webkonferenzraum einer laufenden Konferenz konnen Sie Cisco Unified
MeetingPlace Express anweisen, mehrere Personen gleichzeitig anzurufen und
zur Sprachkonferenz hinzuzufiigen.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer zu einer
laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9.

Vorgehensweise

Wenn die Personen, die Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen soll, noch
nicht in der Teilnehmerliste enthalten sind, lesen Sie ,,Liste spéter anzurufender
Teilnehmer anlegen* auf Seite 8-15.

Klicken Sie im Teilnehmerlisten-Pod bei gedriickter Strg-Taste auf die Namen der
zur Sprachkonferenz hinzuzufiigenden Teilnehmer. (Macintosh-Benutzer:
Driicken Sie die Befehlstaste anstelle der Strg-Taste.)

Klicken Sie unten im Teilnehmerlisten-Pod auf Sprachkonferenzoptionen.
Wihlen Sie im Popup-Menii Ausgewiihlten Benutzer anrufen.

Cisco Unified MeetingPlace Express ruft alle ausgewéhlten Teilnehmer an.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Hinweis

Wenn sich ein oder mehrere Benutzer bereits per Telefon bei der Konferenz
angemeldet haben, ist im Menii Sprachkonferenzoptionen nur die Option
Ausgewiihlten Benutzer anrufen verfiigbar. Wenn mehrere Teilnehmer ausgewihlt
sind, von denen einige iiber das Telefon verbunden sind und andere nicht, ist nur die
Option Neuen Telefonbenutzer anrufen verfiigbar. Sind keine Teilnehmer
ausgewihlt, ist nur die Option Neuen Telefonbenutzer anrufen verfiigbar.

Teilnehmer von lhrem Telefon aus anrufen und hinzufiigen

~

Hinweis

Schritt 1

Schritt 2
Schritt 3

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Wenn Sie an der Sprachkomponente einer Konferenz teilnehmen, konnen
Sie von Threm Telefon aus eine weitere Person anrufen, die an der Konferenz
teilnehmen soll.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer zu einer
laufenden Konferenz hinzufiigen* auf Seite 8-9.

Vorgehensweise

Sie sind bei der Sprachkomponente einer Konferenz angemeldet: Driicken Sie auf
dem Tastenfeld des Telefons #3.

Driicken Sie die 1, wenn Sie dazu aufgefordert werden.
Geben Sie die anzurufende Telefonnummer ein und driicken Sie die #-Taste.

Cisco Unified MeetingPlace Express ruft die eingegebene Nummer an.

[ oL-9a71-01
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Schritt 4

Fiihren Sie je nach Ergebnis die in der zweiten und dritten Spalte der folgenden
Tabelle beschriebenen Schritte aus:

Ausgangs-
situation

Vorgehensweise

Weitere
Vorgehens-
weise

Auswirkung

Die gewlinschte
Person nimmt
den Anruf
entgegen.

Stellen Sie sich vor
und erkldren Sie
Threm
Gesprichspartner,
dass der Anruf mit der
Konferenz verbunden
wird.

Wenn fiir die
Konferenz ein
Kennwort
erforderlich ist,
miissen Sie dieses an

Driicken Sie
#1.

Sie kehren zum
Konferenzgesprich
zuriick und die
angerufene Person
wird zur Konferenz
hinzugefiigt.
Abhingig von den
Teilnahmebedin-
gungen fiir die
Konferenz wird der
neue Teilnehmer zur
Eingabe bestimmter

Ih Informationen
ren
Gespréchspartner aufgefordert.
weitergeben.
Der Anruf wird |Hinterlassen Sie bei  |Driicken Sie |Sie kehren zum
von einem Bedarf eine #2. Konferenzgesprich
Anrufbeantwort |Nachricht. zuriick und Cisco
er oder einer Unified MeetingPlace
Mailbox Express trennt die
entgegenge- Verbindung mit dem
nommen. angerufenen
Anschluss.
Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Weitere
Ausgangs- Vorgehens-
situation Vorgehensweise weise Auswirkung
e Die Verstindigen Sie sich |Driicken Sie |Sie kehren zum
angerufene |mitder Person darauf, |#2. Konferenzgesprich
Person dass der Anruf zuriick und Cisco
mochte beendet wird, und Unified MeetingPlace
nicht an der |verabschieden Sie Express trennt die
Konferenz  |sich. Verbindung mit dem
teilnehmen. angerufenen
e Sieméchten Anschluss.
die
angerufene
Person nicht
zur
Konferenz
hinzufiigen
(z. B. wenn
es sich nicht
um den
gewlinsch-
ten
Teilnehmer
handelt).
Der Anruf ist — (Sie miissen |Der Anruf wird
nach einer nichts tun, beendet und Sie
angemessenen aber Sie kehren zum
Wartezeit nicht konnen #2 Konferenzgesprich
entgegengenom driicken.) zuriick.

men worden.

[ oL-9a71-01
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Alle fehlenden eingeladenen Profilbenutzer von lhrem Telefon aus anrufen und

hinzufiigen

N

Hinweis

~

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Wenn Profilbenutzer, die mit Hilfe einer der unter ,,Konferenzteilnehmer mit
Hilfe des Verzeichnisses einladen® auf Seite 2-38 beschriebenen Methoden zu
einer Konferenz eingeladen wurden, sich bei einer Sprachkonferenz nicht
angemeldet haben, kann jeder Teilnehmer der Sprachkonferenz Cisco Unified
MeetingPlace Express anweisen, diese Personen gleichzeitig anzurufen.

Hinweis

Schritt1
Schritt 2
Schritt 3

Auch Profilbenutzer, die bereits als Gastbenutzer bei der Sprachkonferenz
angemeldet sind, empfangen einen Anruf zur Konferenzanmeldung, obwohl sie
bereits an dieser teilnehmen.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer der Sprachkonferenz.

Vorgehensweise

Melden Sie sich bei der Sprachkonferenz an.
Driicken Sie #3 und anschlieend die 3.

Befolgen Sie die Sprachanweisungen.
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Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu
verhindern

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Wihrend eine Konferenz im Gange ist, konnen Sie den Zugriff auf die Konferenz
einschrinken, indem Sie die ,,Tiir* des virtuellen Konferenzraums zusperren,
sodass sich keine weiteren Personen anmelden konnen bzw. diese den Zutritt erst
anfordern miissen.

Alle Teilnehmer, die bereits anwesend sind, bleiben in der Konferenz.

Welche Benutzertypen berechtigt sind, eine Konferenz zu sperren oder zu
entsperren, hingt von der Methode ab, mit der die Konferenz gesperrt wurde:

Zum Sperren von Konferenzen und damit in Zusammenhang stehenden Aktivitéten
berechtigte Personen

Hierzu

berechtigte
Zugriff iiber Personen Zusiétzliche Informationen
Webseite — —
,,Konferenzdetails*

Webkonferenzraum |Moderatoren Mit gesperrten Konferenzen sind viele
Tastenfeld des Alle Aktion.en Verbunde'n, von denen nicht
alle bei allen Zugriffsmethoden

Telefons Konferenzteiln . B
chmer durchgefiihrt werden konnen.

Cisco Unified Der Besitzer |10 der Ta.b?lle unter »Welche

MeetingPlace der Konferenz | Sperraktivititen bei welcher

Express -Dienst auf Zugriffsmethode auf Cisco Unified
einem Cisco MeetingPlace Express* auf Seite 8-22
Unified TP-Telefon wird beschrieben, welche Aktionen Sie
bei welcher Zugriffsmethode
durchfiihren konnen.
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In den meisten Féllen wirkt sich das Sperren einer Konferenz mit einer beliebigen
Methode auf die Sprach- und die Webkomponente aus. Wenn Sie die Konferenz
beispielsweise iiber den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem
Cisco Unified IP-Telefon sperren, miissen neue Teilnehmer den Zutritt sowohl zur
Sprachkonferenz als auch zum Webkonferenzraum anfordern. Wenn Sie die
Konferenz jedoch vom Webkonferenzraum aus sperren und sich noch niemand bei
der Konferenz angemeldet hat, wird nur die Webkonferenz gesperrt und Sie
miissen die Konferenz entsperren und erneut sperren, nachdem sich ein
Teilnehmer bei der Sprachkonferenz angemeldet hat.

Wenn Sie die Konferenz iiber das Telefon oder den Cisco Unified MeetingPlace
Express-Dienst auf einem Cisco Unified IP-Telefon sperren, konnen Sie nicht
verhindern, dass Personen den Zutritt anfordern. Sie konnen auch keine Meldung
angeben, die neue Teilnehmer horen oder sehen, wenn sie versuchen, sich bei der
Konferenz anzumelden.

Die Methoden fiir die gewiinschten Aktionen lassen sich beliebig kombinieren
und ergédnzen, solange die gewiinschte Funktion bei der verwendeten Methode
verfiigbar ist. Sie konnen beispielsweise die Webkonferenzraumfunktion zum
Sperren der Konferenz verwenden und die Teilnahme weiterer Personen iiber das
Tastenfeld des Telefons erlauben. Das Sperren von Nebenraumsitzungen vom
Webkonferenzraum aus ist jedoch nicht méglich.

Informationen zu den bei den einzelnen Methoden verfiigbaren Aktivitdten in
Zusammenhang mit dem Sperren von Konferenzen finden Sie in der
folgenden Tabelle.

Welche Sperraktivititen bei welcher Zugriffsmethode auf Cisco Unified MeetingPlace
Express

Waiihlen Sie mit Hilfe der folgenden Tabelle eine Methode aus, die es Ihnen
ermoglicht, die gewiinschte Aktivitdt durchzufiihren:

Mit Hilfe des Cisco
Unified MeetingPlace
Express-Diensts auf
Im Webkonferenz- |Uber das Tastenfeld |einem Cisco Unified

Aktion raum des Telefons IP-Telefon

Konferenz ,,Konferenz ,,Konferenzen Sie konnen eine

sperren sperren® auf sperren und Konferenz iiber Thr
Seite 8-25 entsperren® auf Cisco Unified

Seite 8-31

IP-Telefon sperren

r Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Mit Hilfe des Cisco
Unified MeetingPlace
Express-Diensts auf
Im Webkonferenz- |Uber das Tastenfeld |einem Cisco Unified
Aktion raum des Telefons IP-Telefon
Verhindern, e Konferenz — —
dass weitere sperren® auf
Personen den Seite 8-25
Zutrltt zu e Details und
emner Status einer
gesperrten
gesperrten
Webkonferenz
Konferenz
anfordern. . «
anzeigen‘ auf
Mit dieser Seite 8-28
Option wird
nicht
verhindert,
dass weitere
Personen den
Zutritt zur
Sprachkonfere
nz anfordern.
Nachricht e Konferenz — —
anpassen, die sperren® auf
Benutzer Seite 8-25
e.rhaliten, w'enn e  Details und
sie sich bei .
. Status einer
einer
gesperrten
gesperrten Konferenz
Konferenz . “ auf
lden anzeigen au
anme Seite 8-28
mochten
Zutritt zu .Zutritt zu einer Zutritt zu einer —
einer gesperrten gesperrten
gesperrten Konferenz iiber Konferenz iiber das
Konferenz das Web Telefon anfordern*
anfordern anfordern® auf auf Seite 4-22
Seite 4-21
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Im Webkonferenz-

Uber das Tastenfeld

Mit Hilfe des Cisco
Unified MeetingPlace
Express-Diensts auf
einem Cisco Unified

Aktion raum des Telefons IP-Telefon
Zutrittsanford |,,Zutrittsanforderu |,,Zutrittsanforderun |—
erungen zu ngen zu einer gen zu einer
einer gesperrten gesperrten
gesperrten Konferenz Konferenz
Konferenz bearbeiten* auf bearbeiten* auf
bearbeiten Seite 8-27 Seite 8-32
Details und ,,Details und — —
Status einer Status einer
gesperrten gesperrten
Konferenz Konferenz
anzeigen anzeigen‘ auf

Seite 8-28
Nachricht ,,Nachricht iiber — —
tiber die die gesperrte
gesperrte Konferenz und
Konferenzund |Optionen, die neu
Optionen, die |hinzukommende
neu Teilnehmer sehen,
hinzukommen |dndern® auf
de Teilnehmer |Seite 8-29
sehen, dndern
Konferenz ,,Konferenz ,,Konferenzen Sie konnen eine
entsperren entsperren‘ auf sperren und Konferenz iiber das

Seite 8-29 entsperren’ auf Cisco Unified

Seite 8-31 IP-Telefon
entsperren.
Nebenraumsit |— Zutritt zu einer —
zung sperren Nebenraumsitzung
undentsperren beschrinken* auf
Seite 11-2.
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Gesperrte Konferenzen vom Webkonferenzraum aus verwalten

~

Hinweis

Konferenz sperren

)

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Der Webkonferenzraum bietet die meisten Konferenzverwaltungsfunktionen fiir
gesperrte Konferenzen.

Hierzu berechtigte Personen

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Konferenzen sperren, um die
Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern® auf Seite 8-21.

Im Webkonferenzraum kénnen folgende Aktivitdten durchgefiihrt werden:
e . Konferenz sperren* auf Seite 8-25

e Zutrittsanforderungen zu einer gesperrten Konferenz bearbeiten* auf
Seite 8-27

e ,Details und Status einer gesperrten Konferenz anzeigen* auf Seite 8-28

e, Nachricht iiber die gesperrte Konferenz und Optionen, die neu
hinzukommende Teilnehmer sehen, dndern® auf Seite 8-29

e ,Konferenz entsperren® auf Seite 8-29

Verwandte Themen

e Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern*
auf Seite §8-21

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Hierzu berechtigte Personen

Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu
verhindern* auf Seite 8-21.

[ oL-9a71-01
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Schritt 1
Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Vorgehensweise

Wihlen Sie im Webkonferenzraum Konferenz > Konferenz sperren.
Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Wenn Sie einzelnen Personen den Zutritt gewidhren mochten, aktivieren Sie
das Kontrollkidstchen Neue Teilnehmer konnen Zutritt anfordern.
Wenn ein Teilnehmer den Zutritt anfordert, wird auf dem Bildschirm eine
Meldung ausgegeben.

e Wenn Sie keinen weiteren Personen den Zutritt zur Konferenz gewihren
mochten, deaktivieren Sie das Kontrollkédstchen. Erst nach dem Entsperren
der Webkonferenz konnen sich weitere Teilnehmer bei dieser anmelden. (Es
kann nicht verhindert werden, dass weitere Personen den Zutritt zur
Sprachkonferenz anfordern.)

(Optional) Bearbeiten Sie die Standardnachricht, die Benutzer sehen, wenn sie
sich bei der Konferenz anmelden mdchten.

(Optional) Wenn Sie die Standardnachricht gedndert haben, konnen Sie die neue
Version als Standardnachricht speichern, indem Sie auf Als Standardnachricht
festlegen klicken.

Klicken Sie auf OK.

Verwandte Themen

e Zutrittsanforderungen zu einer gesperrten Konferenz bearbeiten

e Konferenz entsperren
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Zutrittsanforderungen zu einer gesperrten Konferenz bearbeiten

S

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Wenn Sie eine Konferenz iiber den Webkonferenzraum gesperrt und dabei das
Kontrollkidstchen Neue Teilnehmer konnen Zutritt anfordern aktiviert haben
und ein weiterer Benutzer den Zutritt zur Konferenz anfordert, konnen Sie auf
diese Anforderung reagieren.

Hierzu berechtigte Personen

Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu
verhindern* auf Seite 8-21.

Vorgehensweise

Zutrittsanforderungen werden oben und unten im
Webkonferenzraumfenster eingeblendet.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, wenn Sie eine Zutrittsanforderung sehen:

e So verweigern Sie der Person den Zutritt zur Konferenz und benachrichtigen
den Anforderer: Klicken Sie in der Benachrichtigung oben im Bildschirm auf
Ablehnen. Wenn unten im Bildschirm eine Benachrichtigung eingeblendet
ist, konnen Sie in dieser auf das X klicken, um sie zu schlieBen und die
Zutrittsanforderung des Benutzers abzulehnen.

¢ So gewihren Sie der Person direkt Zutritt zur Konferenz: Klicken Sie in der
Benachrichtigung auf Annehmen.

e Wenn Sie die Konferenz entsperren und allen neu hinzukommenden
Teilnehmern einschlieBlich des aktuellen Anforderers Zutritt gewéhren
mochten, wihlen Sie in der Meniileiste des Konferenzraums Konferenz >
Konferenz sperren.

e Um die Anforderung zu ignorieren, klicken Sie rechts oben in der
Benachrichtigung auf die Schaltfliche zum Schliefen [X]. Der Anforderer
kann weiter auf eine Reaktion von Thnen warten.

[ oL-9a71-01
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Schritt3  Gehen Sie wie folgt vor, wenn mehrere Personen darauf warten, an der Konferenz
teilnehmen zu diirfen:

¢ Die oben angezeigte Benachrichtigung enthilt Pfeile, mit deren Hilfe Sie
durch die Zutrittsanforderungen bléttern konnen. Klicken Sie auf die Pfeile,
um die Namen der Personen zu sehen, die den Zutritt anfordern. Wenn Sie
einen Namen sehen, fiir den Sie eine Entscheidung treffen mochten, klicken
Sie auf Annehmen oder Ablehnen.

e (Bei installiertem Cisco Unified MeetingPlace Express Presenter Add-In) Am
unteren Bildschirmrand werden mehrere Benachrichtigungen tibereinander
angezeigt. Sie konnen die Benachrichtigungen einzeln beantworten.

Schritt4  Wenn Anforderer ihre Zutrittsanforderungen schliefen, werden die
entsprechenden Benachrichtigungen ausgeblendet.

Details und Status einer gesperrten Konferenz anzeigen

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Hier erfahren Sie, wie Sie die aktuellen Einstellungen einer gesperrten Konferenz
anzeigen konnen, einschlieBlich der Einstellung, ob weitere Teilnehmer Zutritt
anfordern diirfen, und der Anzahl der Teilnehmer, die Zutritt angefordert haben
und auf eine Antwort warten:

Hierzu berechtigte Personen

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Konferenzen sperren, um die
Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern* auf Seite §8-21.

Vorgehensweise

Schritt1  Fahren Sie im Webkonferenzraum mit der Maus iiber das Symbol fiir die gesperrte
Konferenz am rechten Ende der Meniileiste des Konferenzraums.

Schritt2  Fine Benachrichtigung mit Details zum Status der gesperrten Konferenz
wird angezeigt.
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Teilnahme an der Konferenz verwalten 1

Nachrichtiiber die gesperrte Konferenz und Optionen, die neu hinzukommende Teilnehmer sehen, &ndern

S

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Personen, die sich bei einer gesperrten Konferenz anmelden mochten, erhalten
eine Nachricht, die von Thnen angepasst werden kann. Sie konnen auch angeben,
ob diese Benutzer den Zutritt zur Konferenz anfordern diirfen.

Hierzu berechtigte Personen

Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu
verhindern* auf Seite 8-21.

Vorgehensweise

Schritt1  Fahren Sie im Webkonferenzraum mit der Maus iiber das Symbol fiir die gesperrte
Konferenz am rechten Ende der Meniileiste des Konferenzraums.

Eine Benachrichtigung mit Details zum Status der gesperrten Konferenz und
auswihlbaren Optionen wird angezeigt.

Schritt2  Klicken Sie auf den entsprechenden Link, um eine der folgenden
Anderungen vorzunehmen:

e Benutzern das Anfordern des Zutritts zur Konferenz gestatten oder
verweigern

e Nachricht dndern, die Benutzer beim Anmeldeversuch sehen

e Konferenz entsperren, um die Zutrittsbeschrinkung aufzuheben.

Konferenz entsperren

N

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.
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Schritt1
Schritt 2

Gesperrte Konferenzen konnen entsperrt werden.

Hierzu berechtigte Personen

Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu
verhindern® auf Seite 8-21.

Vorgehensweise

Wihlen Sie im Webkonferenzraum Konferenz > Konferenz sperren.

Alle Teilnehmer, die den Zutritt angefordert haben und auf eine Antwort warten,
treten der Konferenz bei. Alle weiteren Benutzer erhalten bei der Anmeldung
keine Nachricht, dass die Konferenz gesperrt ist.

Gesperrte Konferenzen iiber das Tastenfeld des Telefons verwalten

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Hierzu berechtigte Personen

Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu
verhindern* auf Seite 8-21.

Die Teilnehmer einer Konferenz konnen in Bezug auf gesperrte Konferenzen
folgende Aktionen iiber das Tastenfeld eines Telefons ausfiihren:

e Konferenzen sperren und entsperren‘ auf Seite 8-31

e  Zutrittsanforderungen zu einer gesperrten Konferenz bearbeiten® auf
Seite 8-32

e Zutritt zu einer Nebenraumsitzung beschrinken* auf Seite 11-2
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Teilnahme an der Konferenz verwalten 1

Konferenzen sperren und entsperren

S

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Sie konnen eine Konferenz sperren, um zu verhindern, dass sich weitere
Teilnehmer bei dieser anmelden, oder Sie konnen eine Konferenz entsperren,
damit weitere Teilnehmer dieser beitreten konnen.

Hierzu berechtigte Personen

Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu
verhindern* auf Seite 8-21.

Vorgehensweise

Schritt1  Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie ein Cisco Unified IP-Telefon verwenden und
der Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf dem Display des Cisco
Unified IP-Telefons angezeigt wird:

e Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7940 und Cisco Unified IP-Telefone der
Serie 7960: Beenden Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst,
indem Sie die Dienstetaste des Telefons driicken.

e (Cisco Unified IP-Telefoneder Serie 7970 und Cisco IP Communicator:
Klicken Sie auf das Telefonsymbol oben links auf dem Telefondisplay.

Schritt2  Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #41.

Sie konnen nicht verhindern, dass weitere Personen den Zutritt zur
Sprachkonferenz anfordern.
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Zutrittsanforderungen zu einer gesperrten Konferenz bearbeiten

S

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Personen, die versuchen, sich bei einer gesperrten Konferenz einzuwéhlen,
konnen den Zutritt zur Konferenz anfordern. Derartige Anforderungen kdonnen
abgelehnt oder angenommen werden.

Zutrittsanforderung ablehnen

Wenn Sie die anfordernde Person nicht zur Konferenz zulassen mochten, kénnen
Sie die Anforderung einfach ignorieren.

Anforderer Zutritt gewédhren

Um der anfordernden Person den Zutritt zur gesperrten Konferenz zu gewéhren,
miissen Sie die hier beschriebene Vorgehensweise einhalten.

Hierzu berechtigte Personen

Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer Benutzer zu
verhindern* auf Seite 8-21.

Vorgehensweise

Schritt1  Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie ein Cisco Unified IP-Telefon verwenden und
der Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf dem Display des Cisco
Unified IP-Telefons angezeigt wird:

e (Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7940 und Cisco Unified IP-Telefone der
Serie 7960: Beenden Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst,
indem Sie die Dienstetaste des Telefons driicken.

e Cisco Unified IP-Telefoneder Serie 7970 und Cisco IP Communicator:
Klicken Sie auf das Telefonsymbol oben links auf dem Telefondisplay.

Schritt2  Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #42 und befolgen Sie
die Sprachanweisungen.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
m. oL-9471-01 |




| Kapitel 8

Konferenzen verwalten

Teilnahme an der Konferenz verwalten 1

Teilnehmer aus Konferenzen entfernen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Teilnehmer konnen mit Hilfe unterschiedlicher Methoden aus Konferenzen
entfernt werden. Fiir die Methoden gelten unterschiedliche
Berechtigungsanforderungen.

Zum Entfernen von Teilnehmern berechtigte Personen

Hierzu
berechtigte Zusatzliche
Zugriff iiber Personen Informationen Weitere Informationen
Webseite —
,,Konferenz-
details*
Webkonfe- Teilnehmer Mit dieser Methode |Teilnehmer vom
renzraum mit wird ein Webkonferenzraum aus
Moderatorber |Teilnehmer aus der |entfernen
echtigungen. |Web- und der
Sprachkomponente
einer Konferenz
entfernt.
Tastenfeld des |Alle Mit dieser Methode |Teilnehmer iiber das
Telefons Profilbenutzer |wird ein Tastenfeld des Telefons
in der Teilnehmer nur aus |entfernen
Konferenz. der

Sprachkonferenz
entfernt.

[ oL-9a71-01
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Hierzu

berechtigte Zusitzliche
Zugriff iiber Personen Informationen Weitere Informationen
Cisco Unified |[Nur der Sie konnen einen
MeetingPlace |Besitzer der Teilnehmer mit Hilfe des
Express- Konferenz. Cisco Unified
Dienst auf MeetingPlace
Ihrem Cisco Express-Diensts auf
Unified Threm Cisco Unified
IP -Telefon IP-Telefon entfernen

Teilnehmer vom Webkonferenzraum aus entfernen

N

Hinweis

Schritt1

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Wird ein Teilnehmer iiber den Webkonferenzraum aus der Konferenz entfernt, so
gilt dies fiir die Sprach- und die Webkomponente der Konferenz, sofern sich der
Teilnehmer nicht bei der Sprachkonferenz eingewihlt hat. In diesem Fall
erscheint er moglicherweise doppelt in der Teilnehmerliste, sodass beide Eintrige
getrennt voneinander entfernt werden miissen.

Wenn ein Teilnehmer aus der Konferenz entfernt wird, kann er nicht mehr sehen,
was im Webkonferenzraum geschieht, oder das Gesprich in der Sprachkonferenz
mitverfolgen bzw. sich an diesem beteiligen.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer aus
Konferenzen entfernen® auf Seite 8-33.

Vorgehensweise

Waihlen Sie im Teilnehmerlisten-Pod den Namen der zu entfernenden Teilnehmer.

So entfernen Sie mehrere Teilnehmer: Klicken Sie bei gedriickter Strg- oder
Umschalttaste auf die Namen der gewiinschten Teilnehmer. (Macintosh-Benutzer:
Driicken Sie die Befehlstaste anstelle der Strg-Taste.)
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Schritt 2

Schritt 3
Schritt 4

Teilnahme an der Konferenz verwalten 1

~

Hinweis =~ Wenn sich ein Teilnehmer per Einwahl bei der Sprachkonferenz
angemeldet hat, wird dieser moglicherweise mehrfach in der
Teilnehmerliste aufgefiihrt. Stellen Sie sicher, dass Sie alle Eintréige
der zu entfernenden Teilnehmer ausgewéihlt haben.

Klicken Sie unten rechts im Teilnehmerlisten-Pod auf die Schaltfliche
,»Pod-Optionen®.

Es wird ein Popup-Menii mit einer Liste der verfiigbaren Pod-Optionen angezeigt.
Wihlen Sie im Popup-Menii Ausgewihlten Teilnehmer entfernen.

Ziehen Sie in Betracht, die Konferenz zu sperren, damit sich die entfernten
Teilnehmer nicht erneut anmelden konnen. Siehe ,,Konferenzen sperren, um die
Anmeldung weiterer Benutzer zu verhindern® auf Seite 8-21.

Teilnehmer iiber das Tastenfeld des Telefons entfernen

~

Hinweis

Schritt1

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Uber das Tastenfeld des Telefons kénnen Sie den Teilnehmer entfernen, der sich
als letztes bei der Konferenz angemeldet hat. Wenn Sie einen Teilnehmer iiber das
Telefon entfernen, wird dieser nicht automatisch aus dem

Webkonferenzraum entfernt.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,, Teilnehmer aus
Konferenzen entfernen® auf Seite 8-33.

Vorgehensweise

Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #43.

[ oL-9a71-01
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Schritt2  Sperren Sie ggf. die Konferenz, damit sich die entfernten Teilnehmer nicht erneut
anmelden konnen. Siehe ,,Konferenzen sperren, um die Anmeldung weiterer
Benutzer zu verhindern* auf Seite 8-21.

Aktuelle Redner und Prasentatoren identifizieren

e Aktuelle und vorherige Redner identifizieren* auf Seite 8-36

e . Aktuellen Prisentator identifizieren® auf Seite 8-37

Aktuelle und vorherige Redner identifizieren
~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

e . Aktuelle Redner vom Webkonferenzraum aus identifizieren* auf Seite 8-36
e .Den letzten Redner iiber das Telefon identifizieren* auf Seite 8-37

e Mit Hilfe des Cisco Unified MeetingPlace Express-Diensts auf [hrem Cisco
Unified IP-Telefon konnen Sie erkennen, wer gerade spricht.

Aktuelle Redner vom Webkonferenzraum aus identifizieren

N

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Bis zu zwei aktuelle Redner werden in der Liste der Redner angezeigt. Der
aktuelle Redner wird als erstes in der Liste angezeigt. Wenn mehr als zwei
Personen sprechen, werden die aktuellsten Namen angezeigt.
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Aktuelle Redner und Prisentatoren identifizieren W

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer konnen eine der folgenden Methoden verwenden, um den
aktuellen Redner zu identifizieren.

Vorgehensweise

e Sehen Sie sich den Webkonferenzraum an. Die Namen der aktuellen Redner
stehen in der Teilnehmerliste ganz oben.

Den letzten Redner iiber das Telefon identifizieren

~
Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten

Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Gehen Sie wie folgt vor, um den Namen des letzten Redners ansagen zu lassen.

Vorgehensweise
e Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #2.

Aktuellen Prasentator identifizieren
~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Vorgehensweise

e Sehen Sie sich die Titelleiste des Freigabe-Pods an. Dort wird der Name der
Person angezeigt, die aktuell freigegebene Materialien prisentiert.
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Teilnehmerberechtigungsstufen in der
Webkonferenz erkennen

~

Hinweis

Schritt 1

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Die Berechtigungsstufe der einzelnen Teilnehmer im Webkonferenzraum legt
fest, was der Teilnehmer sehen und auf welche Funktionen er wiahrend der
Konferenz zugreifen kann.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer der Konferenz.

Vorgehensweise

Schauen Sie in der Teilnehmerliste auf das Symbol links neben dem Namen
eines Teilnehmers.

Das angezeigte Symbol gibt Auskunft iiber die Berechtigungsstufe des
Teilnehmers. Die Bedeutung der Symbole wird unter ,,Berechti- gungsstufe des
Teilnehmers im Webkon- ferenzraum® in der Tabelle ,,Symbole in der
Teilnehmerliste* auf Seite 6-19 beschrieben.

Verwandte Themen

e Teilnehmerberechtigungen fiir den Webkonferenzraum dndern* auf
Seite 8-44.
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Steuerungsaktivititen und Status von Teilnehmern in Konferenzen W

Steuerungsaktivitidten und Status von Teilnehmern
in Konferenzen

Moderatoren und Prisentatoren konnen bestimmte Aktionen fiir die Teilnehmer
in Konferenzen steuern:

e Ton von Teilnehmern ein- und ausschalten
e Lautstirke einzelner Teilnehmer dndern* auf Seite 8-41

e Private Chat-Sitzungen fiir Publikum aktivieren oder deaktivieren* auf
Seite 8-43

e Teilnehmerberechtigungen fiir den Webkonferenzraum dndern* auf

Seite 8-44

Verwandte Themen
e Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen* auf Seite 9-25

e Teilnehmer aus Konferenzen entfernen

Ton von Teilnehmern ein- und ausschalten
~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Ein stummgeschalteter Teilnehmer kann zuhoren, wird aber selbst nicht gehort.

Zum Stummschalten anderer Teilnehmer berechtigte Personen

Hierzu
berechtigte Zusitzliche
Zugriff iiber Personen Informationen Weitere Informationen
Webseite —
,,Konferenz-
details*
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Hierzu
berechtigte Zusitzliche
Zugriff iiber Personen Informationen Weitere Informationen
Webkonfe- Teilnehmer mit Sie konnen ,,Jon von Teilnehmern
renzraum Moderatorberech |Teilnehmer iiber den
tigungen. einzeln oder in Webkonferenzraum ein-
Gruppen und ausschalten® auf
stummschalten. Seite 8-40

Cisco Unified |Nur der Besitzer —
MeetingPlace |der Konferenz.
Express-
Dienst auf
einem Cisco
Unified
IP-Telefon

Ton von Teilnehmern iiber den Webkonferenzraum ein- und ausschalten

~

Hinweis

Schritt 1

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Moderatoren konnen einen, mehrere oder alle Teilnehmer
gleichzeitig stummschalten.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,,Ton von Teilnehmern ein-
und ausschalten* auf Seite 8-39.

Vorgehensweise

Markieren Sie im Webkonferenzraum in der Teilnehmerliste die Teilnehmer, die
Sie stummschalten mdchten:

e  Wenn Sie einen einzelnen Teilnehmer stummschalten mochten: Klicken Sie
auf den Namen des Teilnehmers.
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Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Steuerungsaktivititen und Status von Teilnehmern in Konferenzen W

e Wenn Sie mehrere Teilnehmer stummschalten mochten: Klicken Sie bei
gedriickter Strg-Taste in der Teilnehmerliste auf die Namen der
stummzuschaltenden Teilnehmer. (Macintosh-Benutzer: Driicken Sie die
Befehlstaste anstelle der Strg-Taste.)

e  Wenn Sie alle Teilnehmer stummschalten mochten: Klicken Sie unten rechts
im Teilnehmerlisten-Pod auf ,,Pod-Optionen‘ und wihlen Sie Alle
auswihlen. Falls einige Teilnehmer in der Liste nur als Webteilnehmer
auftauchen, kénnen Sie diese bei gedriickter Strg-Taste anklicken, um die
Markierung aufzuheben. Auch Ihren eigenen Namen sollten Sie bei
gedriickter Strg-Taste anklicken. (Macintosh-Benutzer: Driicken Sie die
Befehlstaste anstelle der Strg-Taste.)

Klicken Sie unten im Teilnehmerlisten-Pod auf die Schaltfliiche zum Andern der
Lautstdrke (Redner-Symbol).

Klicken Sie unterhalb des Schiebereglers auf Ton des Benutzers
ein-/ausschalten (kein Redner-Symbol).

Klicken Sie auf einen leeren grauen Bereich, um den Audioregler auszublenden.

Lautstarke einzelner Teilnehmer @ndern

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Moderatoren konnen die Lautstidrke der Stimmen anderer Teilnehmer oder der
Sprachiibertragung iiber das Telefon anpassen. Die Anderung wirkt sich bei allen
Teilnehmern aus. Wenn Sie die Lautstirke Ihrer eigenen Stimme dndern, nehmen
die anderen Teilnehmer diese Anderung wabhr, aber Sie selbst konnen sich

nicht horen.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer im Webkonferenzraum, die tiber Moderatorrechte verfiigen.

[ oL-9a71-01
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Vorgehensweise

Schritt1 Markieren Sie im Webkonferenzraum in der Teilnehmerliste die Teilnehmer, die
Sie stummschalten mdchten:

¢ Wenn Sie die Lautstirke Threr eigenen Verbindung dndern méchten: Klicken
Sie auf IThren Namen.

e Wenn Sie die Lautstirke eines einzelnen Teilnehmers dndern mochten:
Klicken Sie auf den Namen des Teilnehmers.

e Wenn Sie die Lautstirke mehrerer Teilnehmer dndern mochten: Klicken Sie
bei gedriickter Strg-Taste in der Teilnehmerliste auf die Namen der
gewiinschten Teilnehmer (Macintosh-Benutzer: Driicken Sie die Befehlstaste
anstelle der Strg-Taste.)

e  Wenn Sie die Lautstidrke aller Teilnehmer dndern mochten: Klicken Sie unten
rechts im Teilnehmerlisten-Pod auf ,,Pod-Optionen* und wihlen Sie
Alle auswiihlen.

Schritt 2 Klicken Sie unten im Teilnehmerlisten-Pod auf die Schaltfliiche zum Andern der
Lautstdrke (Redner-Symbol).

Schritt3  Lautstiirke dndern:

e Um die Lautstdrke zu erhohen, mit der andere Teilnehmer den ausgewéhlten
Teilnehmer horen, ziehen Sie den Schieberegler nach oben.

¢ Um die Lautstirke zu verringern, mit der andere Teilnehmer den
ausgewihlten Teilnehmer horen, ziehen Sie den Schieberegler nach unten.

Schritt4  Klicken Sie auf einen leeren grauen Bereich, um den Audioregler auszublenden.
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Private Chat-Sitzungen fiir Publikum aktivieren oder deaktivieren

~

Hinweis

Schritt1
Schritt 2

Schritt 3

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Der Webkonferenzraum enthélt ein integriertes Chat-Fenster. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Chat-Funktion zum Senden von
Textnachrichten verwenden‘ auf Seite 10-4.

Als Moderator oder Prisentator konnen Sie Teilnehmern mit
Publikumsberechtigungen private Chat-Sitzungen gestatten.

Wenn Dem Publikum private Chat-Sitzungen gestatten deaktiviert ist, konnen
Teilnehmer mit Publikumsrechten Nachrichten an alle anderen Teilnehmer und an
die Prisentatoren senden, aber nicht an einzelne Teilnehmer mit
Publikumsberechtigungen.

Wenn Dem Publikum private Chat-Sitzungen gestatten aktiviert ist, konnen
alle Teilnehmer Nachrichten an beliebige Teilnehmer senden.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Klicken Sie unten rechts im Chat-Pod auf das Symbol ,,Pod-Optionen*.

Je nachdem, was Sie sehen und was Sie tun mochten, fiihren Sie einen der
folgenden Schritte aus:

¢ Wenn Sie die Option Dem Publikum private Chat-Sitzungen gestatten
verwenden mochten, aktivieren Sie das Kontrollkédstchen neben der Option.

Wenn Sie Option Dem Publikum private Chat-Sitzungen gestatten nicht
verwenden mochten, deaktivieren Sie das Kontrollkédstchen neben der Option.

[ oL-9a71-01
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Teilnehmerberechtigungen fiir den Webkonferenzraum andern

~

Hinweis

Schritt1

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Jeder Cisco Unified MeetingPlace Express-Teilnehmer verfiigt iiber eine der
folgenden Berechtigungsstufen: Moderator, Préisentator oder Publikum. Ein
Moderator kann die Berechtigungsstufe der Teilnehmer in der Teilnehmerliste
wihrend einer Konferenz jederzeit andern. Wenn Sie beispielsweise die Aktionen
einschrianken mochten, die Teilnehmern in der Konferenz zur Verfiigung stehen,
setzen Sie die Berechtigungsstufe aller Teilnehmer auf ,,Publikum®.

Weitere Informationen zu den Rechten, die mit den unterschiedlichen
Berechtigungsstufen einhergehen, finden Sie unter ,,Berechtigungsstufen im
Webkonferenzraum* auf Seite 6-5.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Gehen Sie wie folgt vor, um in der Teilnehmerliste die Teilnehmer auszuwéhlen,
deren Berechtigungsstufe geidndert werden soll:

e Wenn Sie die Berechtigungsstufe eines Teilnehmers dndern mochten: Klicken
Sie auf den Namen des Teilnehmers.

e Wenn Sie die Berechtigungsstufe mehrerer Teilnehmer einheitlich dndern
mochten: Klicken Sie bei gedriickter Strg-Taste auf die Namen der zu
dndernden Teilnehmer. (Macintosh-Benutzer: Driicken Sie die Befehlstaste
anstelle der Strg-Taste.)

e Wenn Sie die Berechtigungsstufe aller Teilnehmer einheitlich dndern
mochten: Klicken Sie unten rechts in der Teilnehmerliste auf die Schaltfliche
,»Pod-Optionen‘ und wéhlen Sie Alle auswéihlen. Klicken Sie anschlieend
bei gedriickter Strg-Taste auf Ihren eigenen Namen, um die Markierung Thres
Namens aufzuheben. (Macintosh-Benutzer: Driicken Sie die Befehlstaste
anstelle der Strg-Taste.)
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Schritt 2

Schritt 3

Ansicht anderer Teilnehmer iibernehmen

Klicken Sie auf Benutzerrolle festlegen (die erste Schaltfliche unten in der
Teilnehmerliste).

Wiihlen Sie die neue Berechtigungsstufe aus: Publikum, Priasentator oder Moderator.

Das Symbol neben den Namen der Teilnehmer, deren Berechtigungsstufe Sie
gedndert haben, entspricht der neuen Berechtigungsstufe.

Verwandte Themen
e . Symbole in der Teilnehmerliste* auf Seite 6-19

Ansicht anderer Teilnehmer iibernehmen

~

Hinweis

Schritt1

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Cisco Unified MeetingPlace Express-Moderatoren konnen ihre eigene
Berechtigungsstufe im Webkonferenzraum dndern. Sie konnen beispielsweise
Ihre Berechtigungsstufe auf ,,Publikum® setzen, um festzustellen, was andere
Teilnehmer mit dieser Berechtigungsstufe im Webkonferenzraum sehen.

Konferenzen mit erweitertem Webkonferenzraum: Weitere Infomationen dazu,
wie andere Teilnehmer freigegebene Materialien sehen, finden Sie unter ,,Priifen,
wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen® auf Seite 9-30. Die Funktion
kann nur wihrend einer Freigabe ausgewihlt werden.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Wihlen Sie in der Meniileiste des Webkonferenzraums Anzeigen >
Prisentatorenansicht oder Anzeigen > Publikumsansicht.

[ oL-9a71-01
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| Fenster des Webkonferenzraums verwalten

Schritt 2

Wenn Sie zur Moderatorenansicht zuriickkehren mochten, wihlen Sie
Anzeigen > Moderatorenansicht.

Verwandte Themen

e, Priifen, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen* auf Seite 9-30

Fenster des Webkonferenzraums verwalten

~

Hinweis

Dieses Thema bezieht sich nur auf Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum, da es beschreibt, wie Konferenzmoderatoren das Fenster des
Webkonferenzraums verwalten konnen. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum, da diese
Konferenzen nicht iiber Konferenzmoderatoren verfiigen.

Cisco Unified MeetingPlace Express-Moderatoren kénnen das gesamte
Webkonferenzraumfenster auf folgende Weise verwalten:

e, Webkonferenzraumverbindung von Teilnehmern {iberwachen und
optimieren* auf Seite 8-47

e GrofBle der Webkonferenzraumelemente dndern® auf Seite 8-53

Verwandte Themen

¢ Bei Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemen und Konferenzen, in
denen die Bildschirmfreigabe verfiigbar ist, konnen Sie auBerdem festlegen,
ob die freigegebenen Materialien den gesamten Bildschirm der Teilnehmer
ausfiillen sollen. Siehe ,,Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien
sehen* auf Seite 9-25.

e Jeder Teilnehmer kann festlegen, ob sein Konferenzraum den gesamten
Bildschirm fiillt. Siehe ,,Darstellung des Webkonferenzraums anpassen* auf
Seite 7-5
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Fenster des Webkonferenzraums verwalten W

Webkonferenzraumverbindung von Teilnehmern iiberwachen
und optimieren

~

Hinweis

Dieses Thema bezieht sich nur auf Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum, da es beschreibt, wie Konferenzmoderatoren den
Verbindungsstatus anderer Konferenzteilnehmer iiberwachen und optimieren
konnen. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum, da diese Konferenzen nicht iiber
Konferenzmoderatoren verfiigen. Weitere Informationen zum Uberwachen und
Optimieren Thres eigenen Verbindungsstatus finden Sie unter
~Netzwerkverbindung mit dem Webkonferenzraum* auf Seite 7-14.

Wenn die Netzwerkverbindungen von Teilnehmern im Vergleich mit der
Netzwerkverbindungsgeschwindigkeit und der Bandbreite des Webkonferenzraums
zu langsam sind oder wenn fiir Aktivitdten und Einstellungen im Webkonferenzraum
keine ausreichende Bandbreite vorhanden ist, kommt es bei den Teilnehmern der
Webkonferenz zu Anzeigeproblemen und anderen Schwierigkeiten.

In den folgenden Féllen reicht die Bandbreite nicht aus:
¢ Bei der Freigabe komplexer, hochaufgeltster High-Color-Bilder.
e Wenn mehrere Prisentatoren gleichzeitig aktiv sind.

e Bei schnellen Anderungen des Bildschirminhalts. (Zum Beispiel, wenn ein
Prisentator seine Folien schnell wechselt.)

Moderatoren sollten die Verbindungen der Teilnehmer mit dem Webkonferenzraum
iiberwachen, um sicherzustellen, dass diese den Bildschirminhalt einwandfrei
sehen und sich problemlos beteiligen konnen. Wenn die Fensterinhalte des
Webkonferenzraums bei den Teilnehmern nicht ordnungsgeméf aktualisiert werden
oder wenn diese ihre Netzwerkverbindung mit dem Webkonferenzraum verlieren,
konnen Moderatoren die Verbindung der Teilnehmer mit Hilfe der folgenden
Informationen verbessern:

e Status der Webkonferenzraumverbindung von Teilnehmern iiberwachen*
auf Seite 8-48

e . Symbole fiir den Verbindungsstatus der Teilnehmer in der Teilnehmerliste
ein- oder ausblenden* auf Seite 8-50

e Bandbreite des Webkonferenzraums optimieren* auf Seite 8-51

¢ ,Bildschirmauflosung des Webkonferenzraums einstellen* auf Seite 8-52

[ oL-9a71-01
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Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Status der Webkonferenzraumverbindung von Teilnehmern iiberwachen

N

Hinweis  Dieses Thema bezieht sich nur auf Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum, da es beschreibt, wie Konferenzmoderatoren den
Verbindungsstatus anderer Konferenzteilnehmer iiberwachen und optimieren
konnen. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum, da diese Konferenzen nicht iiber
Konferenzmoderatoren verfiigen. Weitere Informationen zum Uberwachen Thres
eigenen Verbindungsstatus finden Sie unter ,,Netzwerkverbindung mit dem
Webkonferenzraum* auf Seite 7-14.

Um sicherzustellen, dass die Teilnehmer den Webkonferenzraum ordnungsgemif
anzeigen und sich an der Webkonferenz beteiligen kdnnen, haben Moderatoren
die Moglichkeit, die Netzwerkverbindung der einzelnen Teilnehmer zu
iiberwachen. Das Bandbreitensymbol neben dem Namen eines Teilnehmers in der
Teilnehmerliste entspricht der ungefihren Netzwerkkapazitit des Teilnehmers.

Die Webkonferenzraum-Bandbreite hat keinen Einfluss auf die Qualitét
der Sprachkonferenz.

Eines der folgenden Bandbreitensymbole gibt rechts neben den Teilnehmernamen
Auskunft iiber die Verbindungsqualitit:

Tabelle 8-1 Symbole fiir Verbindungsprobleme der Teilnehmer

Symbol Bedeutung

Kein Die Qualitit der Netzwerkverbindung des Benutzers ist akzeptabel.
Symbol
i Die Verbindung des Benutzers ist moglicherweise nicht optimal und

es kann in der Webkonferenz zu Anzeigeproblemen und anderen
Beeintrichtigungen kommen.

(Die Verbindungsbandreite des Benutzers liegt unter der aktuellen
Bandbreite des Konferenzraums. Es bestejt eine hohe Latenz im
Netzwerk des Benutzers (zwischen 0,2 und 4 Sekunden) oder die
Netzwerkverbindung des Benutzers verliert 5 bis 20 % der Pakete.)
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Tabelle 8-1 Symbole fiir Verbindungsprobleme der Teilnehmer

Symbol Bedeutung

d Die Verbindungsqualitit des Benutzers ist unzureichend und der

Benutzer kann die Webkonferenz weder anzeigen noch an

dieser teilnehmen.

(Die Netzwerklatenz des Benutzers betrdgt mehr als vier Sekunden.
Der Webkonferenzraum befindet sich in einem LAN und der Benutzer
ist liber ein Modem verbunden oder die Netzwerkverbindung des
Benutzers verliert mehr als 20 % der Pakete.)

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Schritt1  Stellen Sie sicher, dass die Symbole fiir den Verbindungsstatus aktiviert sind.

Siehe ,,Symbole fiir den Verbindungsstatus der Teilnehmer in der Teilnehmerliste

ein- oder ausblenden® auf Seite 8-50.

Schritt2  Priifen Sie anhand der Teilnehmerliste, ob die Verbindungsqualitit der Benutzer
fiir die Teilnahme an der Konferenz ausreichend ist.
Schritt3  Versuchen Sie Folgendes, wenn Teilnehmer Verbindungsprobleme haben:

a. Wenn bei der Konferenz viele passive Teilnehmer angemeldet sind und nur
eine Person Materialien freigegeben hat, setzen Sie die Auflosung des
Konferenzraums auf 1024 x 768. Siehe ,,Bildschirmauflosung des
Webkonferenzraums einstellen® auf Seite 8-52.

b. Weisen Sie die Teilnehmer mit den Problemen an, die Geschwindigkeit ihrer
Netzwerkverbindung an die langsamere Verbindung des Webkonferenzraums
anzupassen. Siehe ,,Geschwindigkeit der Verbindung mit dem
Webkonferenzraum einstellen* auf Seite 7-16.

c¢. Wenn sich das Problem mit den vorhergehenden Losungen nicht beheben
lasst, verringern Sie die Geschwindigkeit der Netzwerkverbindung des
Webkonferenzraums. Siehe ,,Bandbreite des Webkonferenzraums
optimieren* auf Seite 8-51.
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Symbole fiir den Verbindungsstatus der Teilnehmer in der Teilnehmerliste ein-

oder aushlenden

N

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Wenn Teilnehmer Probleme mit der Netzwerkverbindung haben, die zu
Anzeigeproblemen bei Webkonferenzen fiihren und die Arbeit mit diesen
beeintrichtigen, werden neben den entsprechenden Namen in der Teilnehmerliste
Statussymbole angezeigt.

Moderatoren kénnen diese Symbole wihrend einer Konferenz jederzeit ein-
oder ausblenden.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Klicken Sie unten rechts im Teilnehmerlisten-Pod auf die Schaltfldche
,Pod-Optionen*.

Wihlen Sie im Popup-Menii Verbindungsstatus zeigen.

Wenn die Option ,,Verbindungsstatus zeigen* mit einem Hékchen versehen ist,
werden fiir alle Konferenzteilnehmer in der Teilnehmerliste bei unzureichender
Verbindungsqualitit entsprechende Symbole eingeblendet. Wenn die Option nicht
mit einem Hikchen versehen ist, werden keine Symbole fiir den
Verbindungsstatus eingeblendet.

Die Symbole fiir den Verbindungsstatus werden unter ,,Status der
Webkonferenzraumverbindung von Teilnehmern iiberwachen® auf Seite 8-48
beschrieben.
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Fenster des Webkonferenzraums verwalten W

Bandbreite des Webkonferenzraums optimieren

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Moderatoren konnen die Arbeit mit dem Webkonferenzraum fiir Teilnehmer
optimieren, indem sie die Bandbreite des Webkonferenzraums an die
durchschnittliche Verbindungsgeschwindigkeit der Konferenzteilnehmer anpassen.

Wie Sie feststellen, ob andere Teilnehmer Verbindungsprobleme haben, erfahren
Sie unter ,,Symbole fiir den Verbindungsstatus der Teilnehmer in der
Teilnehmerliste ein- oder ausblenden® auf Seite 8-50 und unter ,,Status der
Webkonferenzraumverbindung von Teilnehmern iiberwachen® auf Seite 8-48.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Schritt1 Wihlen Sie in der Meniileiste des Webkonferenzraums Konferenz >
Ubertragungsrate optimieren.

Schritt2  Wihlen Sie fiir die Verbindung des Konferenzraums die durchschnittliche
Bandbreite der Konferenzteilnehmer:

Verbind-

ungsge-

schwindigk

eit Option in folgenden Fall wéhlen

LAN e Teilnehmer haben keine Verbindungsprobleme.
DSL e Sie wissen, dass die Teilnehmer iiber

Breitband-Internetverbindungen an der Konferenz teilnehmen.

oder

e Teilnehmer haben Verbindungsprobleme, wenn
,Ubertragungsrate optimieren® auf ,,LAN* gesetzt ist.
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Schritt 3

Verbind-
ungsge-
schwindigk
eit Option in folgenden Fall wéhlen
Modem e Sie wissen, dass die Teilnehmer iiber
Einwahl-Internetverbindungen an der Konferenz teilnehmen.
oder

¢ Teilnehmer haben Verbindungsprobleme, wenn
,Ubertragungsrate optimieren® auf ,,DSL* gesetzt ist.

Wenn Sie die Einstellung DSL wihlen und weiterhin Probleme auftreten,
probieren Sie die Einstellung Modem.

Bildschirmauflosung des Webkonferenzraums einstellen

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2
Schritt 3

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die

Moderatoren konnen festlegen, mit welcher Bildschirmauflosung alle Teilnehmer
den Webkonferenzraum sehen. Andern Sie diese Einstellung nur dann, wenn die
Teilnehmer den Standardkonferenzraum nicht richtig sehen konnen.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Wihlen Sie in der Meniileiste des Webkonferenzraums Konferenzraum >
Bildschirmauflosung des Raums und die gewiinschte Option.

Wihlen Sie eine kleinere Auflosung, wenn die Teilnehmer Bandbreitenprobleme
haben. Bei einer Auflésung von 640 x 480 wird weniger als ein Drittel des
Netzwerkverkehrs wie bei einer Auflésung von 1280 x 1024 erzeugt.

Wenn Sie Benutzerdefiniert wihlen, geben Sie eine Breite und eine Hohe an.
Klicken Sie auf OK.
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Andere Details festiegen W

GroBe der Webkonferenzraumelemente andern

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Sie konnen alle vier Pods (Teilnehmerliste, Freigabe, Chat und Notizen) im
erweiterten Webkonferenzraum auf den gesamten Bildschirmbereich aller
Teilnehmer erweitern oder zur normalen Ansicht zuriickkehren, damit alle vier
Elemente wieder sichtbar sind.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Vorgehensweise zum VergriBern oder Verkleinern von Pod-Bereichen

¢ Die Titelleiste jedes Pods enthilt ein weilles rechteckiges Symbol. Klicken
Sie auf dieses Symbol.

Die Pod-GroBe wird auf den Bildschirmen aller Teilnehmer angepasst.

Verwandte Themen
»Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen auf Seite 9-25.

Andere Details festlegen

Folgende Aktionen, die Teilnehmer in einer Konferenz durchfiihren kénnen,
wirken sich auf einige oder alle Teilnehmer aus:

e Sie konnen die Ankiindigungen beim Anmelden und beim Verlassen mit Hilfe
des Cisco Unified MeetingPlace Express-Diensts auf einem Cisco Unified
IP-Telefon dndern.

e .Symbolnachrichten anderer Teilnehmer 16schen* auf Seite 10-3
e ,Chat-Nachrichten 16schen* auf Seite 10-6

e _ Notizen fiir alle Teilnehmer veroffentlichen® auf Seite 10-7

e _Konferenzen aufzeichnen® auf Seite 12-1

e Nebenraumsitzungen (Sprachkonferenz) starten oder an diesen teilnehmen*
auf Seite 11-1

[ oL-9a71-01
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Bl Konferenzen verlingern

Konferenzen verlangern

Konferenzen werden automatisch verlidngert, wenn alle der folgenden
Bedingungen zutreffen:

e Der Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator hat
zugelassen, dass Konferenzen verldngert werden.

e Bei der Sprach- oder Webkonferenz sind noch mindestens zwei Teilnehmer
angemeldet. Konferenzen ohne Reservierung konnen nur verlingert werden,
wenn sich niemals ein Teilnehmer bei der Sprachkonferenz angemeldet hat.

¢ Fiir die Konferenz sind weiterhin ausreichend Cisco Unified MeetingPlace
Express-Ressourcen verfiigbar.

Die maximale Verldngerung betridgt 24 Stunden fiir Sprachkonferenzen und 12
Stunden fiir Webkonferenzen. (Wenn ein Systemadministrator eine fortlaufende
Konferenz erstellt hat, gibt es keine Zeitbegrenzung.)

Die Teilnehmer horen keine Ankiindigung, wenn eine Konferenz verldngert wird.
Falls die Verldngerung nicht moglich ist, horen die Teilnehmer einige Minuten vor
dem Ende der Konferenz eine Warnmeldung.

Konferenzen beenden

Konferenzen enden, wenn sie von einer dazu autorisierten Person beendet werden,
oder sie enden automatisch, sobald bestimmte Bedingungen erfiillt sind. Wenn
eine Konferenz automatisch endet, horen die Teilnehmer einige Minuten vor dem
Ende der Konferenz eine Warnmeldung.

Wenn Folgendes angezeigt
wird Thema

Eine Teilnehmerliste, ein ,,Webkonferenzen mit erweitertem oder einfachem
Chat-Pod, Notizen-Pod und |Webkonferenzraum beenden‘ auf Seite 8-55
ein Freigabe-Pod

Nur die Teilnehmerliste ,,Webkonferenzen mit erweitertem oder einfachem
Webkonferenzraum beenden® auf Seite 8-55
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Konferenzen beenden

Wenn Folgendes angezeigt
wird Thema

Nur der Freigabe-Pod ,,Webkonferenzen mit auf die
Freigabekomponente beschrianktem
Webkonferenzraum beenden auf Seite 8-55

Webkonferenzen mit auf die Freigabekomponente beschréanktem
Webkonferenzraum beenden

Im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum miissen
Konferenzteilnehmer das Konferenzende in der Sprach- oder Videokomponente
der Cisco Unified Personal Communicator-Konferenz anfordern. Das Cisco
Unified MeetingPlace Express-System beendet die Webkonferenz und entfernt alle
Teilnehmer aus dem Webkonferenzraum. Weitere Informationen hierzu finden Sie
in der Benutzerdokumentation zu Cisco Unified Personal Communicator.

Benutzer konnen das Webkonferenzfenster jederzeit schlieBen. Wenn die
angeforderte Konferenzendezeit jedoch bereits liberschritten und einer oder
mehrere Konferenzteilnehmer das Konferenzfenster immer noch gedffnet haben,
schlieBt das Cisco Unified MeetingPlace Express-System die Webkonferenz 12
Stunden nach der Zeit, zu der der erste Teilnehmer die Konferenz betreten hat, und
entfernt alle Teilnehmer aus dem Webkonferenzraum.

Webkonferenzen mit erweitertem oder einfachem
Webkonferenzraum beenden

Wenn alle Bedingungen fiir die Verldngerung einer Konferenz erfiillt sind, kann
diese verlangert werden. Siehe ,,Konferenzen verldngern* auf Seite 8-54.

Wenn Sie iiber ausreichende Rechte zum Beenden einer Konferenz verfiigen,
konnen Sie die Konferenz jederzeit beenden. Das ist besonders niitzlich, wenn die
Konferenz minutenweise abgerechnet und IThrem Konto in Rechnung gestellt wird
und nach dem Ende der Konferenz keine weiteren Kosten auflaufen sollen.

AuBerdem stehen anderen Personen in IThrer Organisation ggf. bendtigte
Ressourcen schneller zur Verfiigung, wenn Sie eine Konferenz gleich dann
beenden, sobald sie nicht mehr benétigt wird.

[ oL-9a71-01
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Konferenzen verwalten |

Konferenzen beenden

Hierzu berechtigte Personen

Hierzu berechtigte

Zusatzliche

Weitere

Zugriff iiber Personen Informationen Informationen
Webseite e Der Besitzer — ,,Konferenz iiber die
,,Konferenz- der Konferenz Webseite
details* e D ,,Konferenzdetails*
et beenden* auf
Beauftragtedes Se§n §n58au
Konferenzbesit eite 5-
Zers
¢ Ein Assistent
e Fin System-
administrator
Webkonfe- Teilnehmer mit — ,,Konferenz vom
renzraum Moderatorberechtig Webkonferenzraum
ungen. aus beenden* auf
Seite 8-57
Tastenfeld des |AlleProfilbenutzer, |— ,,Konferenz iiber das
Telefons die an der Telefon beenden*
Sprachkonferenz auf Seite 8-58
teilnehmen.

Cisco Unified
MeetingPlace
Express-
Dienst auf
einem Cisco
Unified
IP-Telefon
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| Kapitel 8

Konferenzen verwalten

Konferenzen beenden

Konferenz vom Webkonferenzraum aus beenden

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2
Schritt 3

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Wenn eine Konferenz vom Webkonferenzraum aus beendet wird, gilt dies sowohl
fiir die Web- als auch fiir die Sprachkomponente.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,,Konferenzen beenden* auf
Seite 8-54.

Die Konferenz mit einer benutzerdefinierten Nachricht beenden

Gehen Sie wie im Folgenden beschrieben vor, um eine benutzerdefinierte
Nachricht anzuzeigen, die Teilnehmer nach dem Ende der Konferenz in ihren
Browsern sehen sollen.

Waiihlen Sie in der Meniileiste des Webkonferenzraums Konferenz >
Konferenz beenden.

Andern Sie die angezeigte Nachricht.
Klicken Sie auf Als Standardnachricht festlegen.

Die Konferenz mit einer Standardnachricht beenden

Waiihlen Sie in der Meniileiste des Webkonferenzraums Konferenz >
Konferenz beenden.

(Optional) Andern Sie die Nachricht, die die Teilnehmer nach dem Ende der
Konferenz sehen sollen.

(Optional) Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen und geben Sie die URL der Seite
ein, die die Teilnehmer nach dem Ende der Konferenz sehen sollen.

Diese URL wird in einem neuen Browserfenster auf dem Bildschirm der
Teilnehmer aufgerufen.

Klicken Sie auf OK.

[ oL-9a71-01
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Bl Konferenzen beenden

Konferenz iiber die Webseite ,.Konferenzdetails” heenden

~

Hinweis

Schritt 1
Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,,Konferenzen beenden* auf
Seite 8-54.

Ein autorisierter Benutzer kann die Konferenz beenden, ohne an dieser teilzunehmen.

Vorgehensweise

Rufen Sie die Webseite ,,Konferenzdetails* der zu beendenden Konferenz auf.

Klicken Sie auf Konferenz beenden.

Konferenz iiber das Telefon beenden

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im einfachen oder im erweiterten
Webkonferenzraum. Es bezieht sich nicht auf Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Hierzu berechtigte Personen
Alle Profilbenutzer, die an der Sprachkonferenz teilnehmen.

Vorgehensweise

e Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #83 und befolgen Sie die
Sprachanweisungen.
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Freigegebene Materialien vorstellen
und damit arbeiten

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

In einer Konferenz konnen Pridsentatoren und Moderatoren folgende
Materialien freigeben:

Eine Ansicht des eigenen Desktops.
Ein oder mehrere Dokumente, die auf dem Computer gedffnet sind.
Ein oder mehrere Anwendungen.

Eine Anmerkungsebene iiber Materialien legen, mit deren Hilfe
voriibergehend Text und Anmerkungen eingeblendet werden konnen.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:

,Freigabe von Materialien auf Ihrem Computer einrichten* auf Seite 9-2
Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben

Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen

,Priifen, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen* auf Seite 9-30

[ oL-9a71-01
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Kapitel 9 Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten |
[ | Freigabe von Materialien auf Ihrem Computer einrichten

Verwandte Themen

e ,Darstellung freigegebener Materialien anpassen‘ auf Seite 7-7.

Freigabe von Materialien auf Ihrem Computer
einrichten

S

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Wenn Sie an einer Konferenz mit dem erweiterten oder dem auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum teilnehmen und Thren
Bildschirm fiir andere Teilnehmer freigeben mochten, miissen Sie zunichst das
Cisco Unified MeetingPlace Express Presenter Add-In installieren. Sie kénnen
das Add-In installieren, bevor Sie die Freigabefunktion bendtigen, oder Sie
werden von Cisco Unified MeetingPlace Express aufgefordert, es zu installieren,
wenn Sie das erste Materialien freigeben mochten.

Wenn ein Teilnehmer in der Konferenz seinen Bildschirm freigegeben hat, konnen
alle Konferenzteilnehmer, die iiber Prisentator- oder Moderatorberechtigungen
verfiigen, Anmerkungen hinzufiigen. Das Add-In muss dazu nicht installiert sein.

Zur Installation des Presenter Add-Ins berechtigte Personen
Jeder.

Vorgehensweise

Schritt 1 Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum:

e  Wenn Sie sich nicht im Webkonferenzraum befinden, fiithren Sie die unter
,,Beitritt zum Webkonferenzraum vorbereiten* auf Seite 4-2 beschriebenen
Schritte aus.

¢ Wenn Sie sich im Webkonferenzraum befinden und gefragt werden, ob Sie
das Cisco Unified MeetingPlace Express Presenter Add-In herunterladen
mochten, klicken Sie auf Ja.

Sollten beim Download Fehler auftreten, gehen Sie wie unter ,,Beitritt zum
Webkonferenzraum vorbereiten® auf Seite 4-2 beschrieben vor.
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| Kapitel 9

Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten

Schritt 2

Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben | |

Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum:

¢ Klicken Sie im Webkonferenzraum auf Ja, wenn Sie aufgefordert werden, das
Cisco Unified MeetingPlace Express Presenter Add-In herunterzuladen.

Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben

S

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Moderatoren und Prisentatoren konnen Anwendungen vorstellen, Dokumente
zeigen oder ihren Desktop fiir alle Teilnehmer im Konferenzraum sichtbar
machen. Dies wird als Bildschirmfreigabe bezeichnet. Anderungen, die der
Prisentator an einer freigegebenen Anwendung, einem Dokument oder dem
Desktop vornimmt, werden bei allen Teilnehmern in ihren Browsern angezeigt.
Damit in Zusammenhang stehende Fenster, z. B. Dialogfelder, werden bei den
Konferenzteilnehmern ebenfalls angezeigt.

Uberlappende Fenster von Anwendungen, die nicht freigegeben wurden, werden
bei den Zuschauern durch blau schraffierte Muster dargestellt.

Hierzu berechtigte Personen

Nur Moderatoren und Prédsentatoren konnen ihre Bildschirme freigeben. Alle
Teilnehmer konnen freigegebene Bildschirme sehen.

Verwandte Themen

e Bildschirm wihrend einer Konferenz freigeben* auf Seite 9-4

e Priifen, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen* auf Seite 9-30
e Quelle fiir die Bildschirmfreigabe dndern* auf Seite 9-10

e Bildschirmfreigabe beenden* auf Seite 9-11

e Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen* auf Seite 9-25

[ oL-9a71-01
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| Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben

Bildschirm wihrend einer Konferenz freigeben
N

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Folgende Bildschirmfreigaben sind moglich:
,Fenster oder Dokumente anzeigen* auf Seite 9-4
e ,Anwendung vorstellen auf Seite 9-6

e Desktop freigeben* auf Seite 9-8

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Fenster oder Dokumente anzeigen

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Sie konnen ein einzelnes Fenster in einer Anwendung freigeben, z. B. ein Dokument.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prdsentatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Schritt1  Stellen Sie sicher, dass die freizugebenden Dokumente auf Threm Computer
geoffnet sind.
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| Kapitel 9

Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben | |

Je

Fpp Wenn Sie viele in einer Anwendung gedffnete Dokumente oder Fenster
freigeben mochten, sollten Sie stattdessen ggf. die gesamte Anwendung
freigeben. Siehe ,,Anwendung vorstellen® auf Seite 9-6.

Klicken Sie in der Mitte des Pods Freigabe auf Bildschirmfreigabe starten.

~

Hinweis =~ Wenn Sie nicht iiber das Cisco Unified MeetingPlace Express
Presenter Add-In verfiigen, werden Sie in einem Dialogfeld gefragt,
ob Sie es installieren mochten. Klicken Sie auf Ja, um das Add-In
herunterzuladen und zu installieren. Klicken Sie anschlieBend erneut
auf Bildschirmfreigabe starten.

Das Fenster ,,Bildschirmfreigabe starten wird auf Ihrem Bildschirm angezeigt.

Die anderen Teilnehmer sehen zu diesem Zeitpunkt nur einen
schwarzen Bildschirm.

Aktivieren Sie das Optionsfeld Fenster.

Es wird eine Liste aller Fenster auf oberster Anwendungsbene angezeigt, die auf
dem Computer gedffnet sind. Mehrere Fenster derselben Anwendung werden
einzeln aufgefiihrt.

Aktivieren Sie die Kontrollkistchen, um das oder die freizugebenden
Fenster auszuwihlen.

Von der in Schritt 3 getroffenen Auswahl hingt ab, welche Optionen Sie sehen.
Klicken Sie auf Freigabe.
Die Bildschirmfreigabe beginnt und Folgendes geschieht:

e Das freigegebene Fenster wird in den Vordergrund des Desktops geholt.

e Der freigegebene Bildschirm wird bei allen Teilnehmern im
Webkonferenzraumfenster angezeigt.

e Das Symbol mit der roten Tiir wird im Infobereich der Taskleiste (Windows)
bzw. in der Symbolleiste (Macintosh) angezeigt. Wenn Sie auf das Symbol
klicken, wird eine Liste mit Freigabe-Optionen angezeigt.

e Das Freigabefenster enthilt in der oberen rechten Ecke eine rote Schaltfliche
mit der Bezeichnung Freigabe beenden und ein Dropdown-Menii.

[ oL-9a71-01
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| Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben

Schritt 6

~

Stellen Sie wihrend der Freigabe sicher, dass die freigegebenen Materialien
immer auf dem Bildschirm sichtbar sind. Damit die Konferenzteilnehmer ein
Fenster sehen konnen, muss es immer vollstindig auf [hrem Desktop zu
sehen sein.

Wenn ein nicht freigegebenes Fenster iiber den freigegebenen Bildschirmteil
gelegt wird, sehen die Teilnehmer den iiberdeckten Teil des Materials als blau
schraffiertes Muster.

Hinweis

Wenn andere Teilnehmer auf ihrem Desktop Material freigeben mochten, kénnen
sie dies jederzeit tun. Im Webkonferenzraum werden dann die von Ihnen
freigegebenen Materialien durch das neu freigegebene Material ersetzt.

Verwandte Themen
e Freigabe von Materialien auf Threm Computer einrichten® auf Seite 9-2

e ,Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben* auf Seite 9-3

Anwendung vorstellen

S

Hinweis

Schritt1

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Sie konnen eine Anwendung mit allen auf dem Computer gedffneten zugehdrigen
Fenstern zur Ansicht fiir andere Teilnehmer freigeben. Mit dieser Methode konnen
Sie auBerdem mehrere Fenster freigeben, die zur selben Anwendung gehoren.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Wenn Sie eine Anwendung freigeben mochten, miissen Sie sicherstellen, dass sie
auf Threm Computer gedffnet ist.
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Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schrittb

Schritt 6

Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben | |

Klicken Sie in der Mitte des Pods Freigabe auf Bildschirmfreigabe starten.

~

Hinweis =~ Wenn Sie nicht iiber das Cisco Unified MeetingPlace Express
Presenter Add-In verfiigen, werden Sie in einem Dialogfeld gefragt,
ob Sie es installieren mochten. Klicken Sie auf Ja, um das Add-In
herunterzuladen und zu installieren. Klicken Sie anschlieBend erneut
auf Bildschirmfreigabe starten.

Das Fenster ,,Bildschirmfreigabe starten* wird angezeigt.

Die anderen Teilnehmer sehen zu diesem Zeitpunkt nur einen schwarzen Bildschirm.
Aktivieren Sie das Optionsfeld Anwendungen.

Es wird eine Liste aller auf dem Computer gedffneten Anwendungen angezeigt.
Aktivieren Sie die Kontrollkédstchen, um die Anwendung(en) auszuwihlen.

Von der in Schritt 3 getroffenen Auswahl hingt ab, welche Optionen Sie sehen.

Alle Fenster, die zur ausgewéhlten Anwendung gehoren, konnen von allen
Teilnehmern gesehen werden.

Klicken Sie auf Freigabe.
Die Bildschirmfreigabe beginnt und Folgendes geschieht:
¢ Die freigegebene Anwendung wird in den Vordergrund des Desktops geholt.

e Der freigegebene Bildschirm wird bei allen Teilnehmern im
Webkonferenzraumfenster angezeigt.

e Das Symbol mit der roten Tiir wird im Infobereich der Taskleiste (Windows)
bzw. in der Symbolleiste (Macintosh) angezeigt. Wenn Sie auf das Symbol
klicken, wird eine Liste mit Freigabe-Optionen angezeigt.

e In der freigegebenen Anwendung wird in der oberen rechten Ecke eine rote
Schaltfldche mit der Bezeichnung Freigabe beenden und ein
Dropdown-Menii angezeigt.

Stellen Sie wihrend der Freigabe sicher, dass die freigegebenen Materialien
immer auf dem Bildschirm sichtbar sind. Damit die Konferenzteilnehmer eine
Anwendung sehen kénnen, muss sie immer vollstindig auf Threm Desktop zu
sehen sein.

Wenn eine nicht freigegebene Anwendung iiber die freigegebene Anwendung
gelegt wird, sehen die Teilnehmer den liberdeckten Teil der Anwendung als blau
schraffiertes Muster.

[ oL-9a71-01
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| Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben
S

Hinweis Wenn andere Teilnehmer auf ihrem Desktop Material freigeben mochten, kénnen
sie dies jederzeit tun. Im Webkonferenzraum werden dann die von Ihnen
freigegebenen Materialien durch das neu freigegebene Material ersetzt.
Verwandte Themen

e | Freigabe von Materialien auf IThrem Computer einrichten* auf Seite 9-2
e ,Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben® auf Seite 9-3
Desktop freigeben
S

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.
Sie konnen Thren gesamten Desktop mit allen angezeigten Elementen freigeben.
Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Prdsentatorberechtigungen.
Vorgehensweise

Schritt1  Wenn an den Computer mehrere Bildschirme angeschlossen sind, miissen Sie
sicherstellen, dass der freizugebende Desktop richtig angezeigt wird.

Schritt2  Klicken Sie in der Mitte des Pods Freigabe auf Bildschirmfreigabe starten.

~

Hinweis = Wenn Sie nicht iiber das Cisco Unified MeetingPlace Express
Presenter Add-In verfiigen, werden Sie in einem Dialogfeld gefragt,
ob Sie es installieren mochten. Klicken Sie auf Ja, um das Add-In
herunterzuladen und zu installieren. Klicken Sie anschlieSend erneut
auf Bildschirmfreigabe starten.

Das Fenster ,,Bildschirmfreigabe starten* wird angezeigt.

Die anderen Teilnehmer sehen zu diesem Zeitpunkt nur einen
schwarzen Bildschirm.
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Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben | |

Schritt3  Aktivieren Sie das Optionsfeld Desktop.

Wenn an den Computer mehrere Bildschirme angeschlossen sind, wird eine Liste
der Desktops (ein Desktop pro Bildschirm) angezeigt.

Schritt4  Aktivieren Sie die Kontrollkédstchen, um den bzw. die gewiinschten
Desktops auszuwihlen.

Wenn an Thren Computer nur ein Bildschirm angeschlossen ist, werden keine
Optionen angezeigt.

Schritt5  Klicken Sie auf Freigabe.
Die Bildschirmfreigabe beginnt und Folgendes geschieht:
e Der Webkonferenzraum wird minimiert.

e Der freigegebene Bildschirm wird bei allen Teilnehmern im
Webkonferenzraumfenster angezeigt.

e Das Symbol mit der roten Tiir wird im Infobereich der Taskleiste (Windows)
bzw. in der Symbolleiste (Macintosh) angezeigt. Wenn Sie auf das Symbol
klicken, wird eine Liste mit Freigabe-Optionen angezeigt.

)

Hinweis Wenn andere Teilnehmer auf ihrem Desktop Material freigeben mochten, kénnen
sie dies jederzeit tun. Im Webkonferenzraum werden dann die von Ihnen
freigegebenen Materialien durch das neu freigegebene Material ersetzt.

Verwandte Themen

e Freigabe von Materialien auf IThrem Computer einrichten* auf Seite 9-2

e ,Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben* auf Seite 9-3
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| Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben

Quelle fiir die Bildschirmfreigabe andern

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2
Schritt 3
Schritt 4
Schritt5

Schritt 6

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Wihrend der Bildschirmfreigabe konnen Sie das freigegebene Objekt wechseln.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prdsentatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Stellen Sie sicher, dass Sie das Material wie unter ,,Bildschirm wihrend einer
Konferenz freigeben® auf Seite 9-4 beschrieben freigegeben haben.

Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf das Symbol mit der roten Tiir.
Wihlen Sie im Popup-Menii Fenster fiir Freigabe auswiihlen.
Aktivieren Sie das Optionsfeld Desktop, Fenster oder Anwendung.

Aktivieren Sie die Kontrollkdstchen der freizugebenden Desktops, Fenster
oder Anwendungen.

Klicken Sie auf Freigabe.
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Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten

Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben | |

Bildschirmfreigabe beenden

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Sie konnen die Freigabe Thres Bildschirms jederzeit beenden. Wenn Sie mehrere
Fenster oder Anwendungen freigegeben haben, ist es auch moglich, nur die
Freigabe eines Teils der Fenster oder Anwendungen zu beenden:

e ,Vorgehensweise zum Beenden der Freigabe einzelner Fenster* auf

Seite 9-11

e ,Vorgehensweise zum Beenden der gesamten Freigabe“ auf Seite 9-11
Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Priasentatorrechten, die Materialien
freigegeben haben.
Vorgehensweise zum Beenden der Freigabe einzelner Fenster

Schritt1  Holen Sie das Fenster, dessen Freigabe beendet werden soll, in den Vordergrund
des Bildschirms.

Schritt2  Klicken Sie auf den Pfeil neben der roten Schaltfliche Freigabe beenden und
wihlen Sie Freigabe des Fensters beenden.

Vorgehensweise zum Beenden der gesamten Freigabe

Schritt1  Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

e Kilicken Sie in der oberen rechten Ecke des freigegebenen Fensters bzw. der
Anwendung auf die Schaltfliche Freigabe beenden.

e Klicken Sie rechts unten im Freigabe-Pod auf die Schaltfliche
,Pod-Optionen* und wéhlen Sie Freigabe beenden.

e Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf das Symbol mit der roten Tiir
und wihlen Sie Bildschirmfreigabe beenden.
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| Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Schritt 2

e Klicken Sie unten links im Freigabe-Pod auf die Schaltfliche
Freigabe beenden.

e Fahren Sie mit der Maus iiber das Bildschirmsymbol am rechten Ende der
Meniileiste oben im Webkonferenzraumfenster, um die Popup-Meldung
anzuzeigen, und klicken Sie auf Freigabe beenden.

e Schlieen Sie das freigegebene Fenster bzw. die Anwendung.

Nach Beenden der Bildschirmfreigabe sehen die Teilnehmer einen leeren
Freigabe-Pod.

Die Bildschirmfreigabe wird ebenfalls beendet, wenn ein anderer Teilnehmer
Materialien freigibt.

Das Symbol fiir den Webkonferenzraum blinkt in der Taskleiste (Windows) oder
im Dock (Macintosh). Klicken Sie auf das Symbol, um zur Konferenz
zuriickzukehren.

Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Préasentatoren und Moderatoren konnen eine Ebene fiir Anmerkungen und
Zeichnungen iiber vorhandene Materialien legen. Um ein Whiteboard zu
simulieren, konnen Sie ein leeres Dokument oder Fenster freigeben und dieses mit
Anmerkungen versehen.

Die Teilnehmer der Konferenz konnen wihrend der Konferenz gemeinsam Text,
Linien, Kreise, Quadrate und andere Freihandzeichnungen einfiigen.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prdsentatorberechtigungen.
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Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten

Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen | |

Verwandte Themen

e Ebene fiir Anmerkungen iiber freigegebene Materialien einfiigen* auf
Seite 9-13

e _ Whiteboard simulieren® auf Seite 9-15

e Zeichenwerkzeuge verwenden* auf Seite 9-15

e ,Screenshot der Anmerkungen speichern® auf Seite 9-20

e Anmerkungen drucken auf Seite 9-21

e Anmerkungen l6schen und wiederherstellen® auf Seite 9-22

e _Anmerkungssitzung beenden‘ auf Seite 9-23

Ebene fiir Anmerkungen iiber freigegebene Materialien einfiigen

~

Hinweis

Schritt1

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Nachdem Sie Materialien freigegeben haben, konnen Sie und andere
Préasentatoren und Moderatoren Anmerkungen auf einer transparenten Ebene auf
dem Dokument einfiigen.

Anmerkungen werden nicht in das freigegebene Dokument eingearbeitet und
nicht mit diesem gespeichert.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prisentatorberechtigungen. Um Teilnehmern mit
Publikumsberechtigungen das Einfiigen von Anmerkungen zu gestatten, muss der
Moderator diesen Pridsentatorberechtigungen zuweisen.

Vorgehensweise

Stellen Sie sicher, dass das Fenster freigegeben ist, das mit Anmerkungen
versehen werden soll. Bei Bedarf finden Sie weitere Informationen hierzu unter
,Desktop, Fenster oder Anwendung freigeben* auf Seite 9-3.

[ oL-9a71-01
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Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schrittb

Wenn Sie ein Fenster oder eine Anwendung freigegeben haben, holen Sie das
freigegebene Fenster oder die Anwendung in den Vordergrund.

Sie konnen immer nur ein Fenster auswéhlen, um es mit Anmerkungen zu versehen.
Wenn Sie mehrere Fenster freigegeben haben, konnen Sie diese auf dem Bildschirm
so anordnen, dass mehrere Fenster zu sehen sind. Beim Einfiigen der Anmerkungen
werden alle sichtbaren freigegebenen Fenster auf dem Bildschirm angezeigt.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

¢ Klicken Sie oben in einem freigegebenen Fenster auf den Pfeil neben der roten
Schaltfliche Freigabe beenden und wihlen Sie Anhalten und Anmerken.

Wenn Sie eine Anwendung freigegeben haben und mehrere Fenster gedffnet
sind (z. B. Dialogfelder), sind die rote Schaltfliche Freigabe beenden und
die Pfeilschaltflachen in allen Fenstern sichtbar, aber nur in dem Fenster
aktiv, auf dem der Fokus liegt.

¢ (Windows) Klicken Sie im Infobereich der Taskleiste auf das Symbol mit der
roten Tiir und wihlen Sie Anhalten und Anmerken.

e (Macintosh) Klicken Sie im Dock auf den roten Punkt und wihlen Sie
Anhalten und Anmerken.

Warten Sie kurz.

e Der Webkonferenzraum wird in den Vordergrund geholt. Das freigegebene
Dokument wird im Webkonferenzraum angezeigt.

¢ Die Anmerkungssymbolleiste wird in der unteren rechten Ecke des
Webkonferenzraums angezeigt.

Sie konnen gemeinsam mit den anderen Moderatoren und Prisentatoren mit den
Anmerkungen beginnen. Weitere Informationen hierzu finden Sie unter
»Zeichenwerkzeuge verwenden® auf Seite 9-15.

Verwandte Themen

e Unter ,Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen‘ auf Seite 9-12
werden alle mit Anmerkungen in Zusammenhang stehenden Themen aufgelistet.
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Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen | |

Whiteboard simulieren

~

Hinweis

Schritt1
Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Um ein Whiteboard zu simulieren, konnen Sie ein leeres Dokument oder Fenster
freigeben und dieses mit Anmerkungen versehen.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prisentatorberechtigungen. Um Teilnehmern mit
Publikumsberechtigungen das Einfiigen von Anmerkungen zu gestatten, muss der
Moderator diesen Pridsentatorberechtigungen zuweisen.

Vorgehensweise

Geben Sie ein leeres Fenster oder Dokument, z. B. ein leeres Browserfenster, frei.

Fiihren Sie die unter ,,Ebene fiir Anmerkungen iiber freigegebene Materialien
einfiigen® auf Seite 9-13 beschriebenen Schritte aus.

Zeichenwerkzeuge verwenden

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Beim Einfiigen von Anmerkungen konnen Sie aus einer Reihe von
Zeichenwerkzeugen wihlen und Optionen fiir diese Werkzeuge festlegen.

o | Tipps*™ auf Seite 9-16
e Vorgehensweise™ auf Seite 9-16

~Zeichenwerkzeuge* auf Seite 9-17

[ oL-9a71-01
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| Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Schritt 6

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer der Konferenz, die iiber Moderator- oder Prisentatorberechtigungen
verfiigen, konnen Materialien mit Anmerkungen versehen, die von einem Prisentator
oder Moderator freigegeben wurden.

Tipps
e Um Teilnehmern mit Publikumsberechtigungen das Einfiigen von

Anmerkungen zu gestatten, muss der Moderator diesen
Prisentatorberechtigungen zuweisen.

¢  Wenn mehrere Teilnehmer ein einzelnes Fenster mit Anmerkungen versehen,
kann jede Person eine andere Farbe auswéhlen, um die eigenen Anmerkungen
von denen anderer Teilnehmer zu unterscheiden.

e Der Mauszeiger von Moderatoren, die Anmerkungen einfiigen, ist mit dem
Namen des jeweiligen Moderators versehen.

Vorgehensweise

Richten Sie das Fenster zum Einfiigen von Anmerkungen ein. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Ebene fiir Anmerkungen {iber freigegebene Materialien
einfiigen* auf Seite 9-13.

Wenn die Anmerkungssymbolleiste nicht sichtbar ist, klicken Sie auf die
Schaltfliche Anmerkungswerkzeuge.

Klicken Sie auf das gewiinschte Werkzeug.

In der folgenden Tabelle ist beschrieben, welche Werkzeuge verfiigbar sind, wie
diese eingesetzt werden und welche Eigenschaften sie haben.

Unten in der Symbolleiste werden zusitzliche Schaltflichen eingeblendet. Diese
Schaltflichen bieten Optionen fiir das jeweilige Werkzeug.

Klicken Sie auf eine Option, um die gewiinschte Eigenschaft auszuwihlen oder
zu dndern.

Die Verwendung der Werkzeuge ist in der Tabelle unter ,,Zeichenwerkzeuge
verwenden® auf Seite 9-15 beschrieben.
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Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen | |

Zeichenwerkzeuge

Mit den folgenden Werkzeugen konnen Sie Text und Zeichnungen einfiigen, wenn
Sie Materialien mit Anmerkungen versehen:

Werkzeug |Funktion Optionen

Auswahl- |Mit diesem Werkzeug konnen Sie —
werkzeug |eine Form oder einen Bereich in der
& Anmerkungsebene auswihlen.

Klicken Sie auf eine Form, um diese
auszuwdhlen. Ziehen Sie mit der
Maus auf der Anmerkungsebene iiber
dem Material ein Rechteck, um alle
Formen innerhalb des Rechtecks
auszuwdhlen. Das Auswahlrechteck
verfiigt iber acht Ziehpunkte zum
Andern der GroBe der ausgewihlten
Formen. Durch Ziehen eines der
Punkte bei gedriickter Umschalttaste
bleibt das Seitenverhiltnis beim
Andern der GroBe erhalten. Die
ausgewihlten Formen konnen durch
Ziehen verschoben werden. Um der
Auswahl eine Form hinzuzufiigen,
miissen Sie bei gedriickter
Umschalttaste auf die Form klicken.

Bleistift- |Ermoglicht das freihdndige Zeichnen | ¢ Farbe

werkzeug |von Linien. .. ..
g e Linienstirke

4 Durch Ziehen bei gedriickter b

¢ M 16 Sie i d e Farbsittigung
austaste onnep . 1€ e.1ne gera .e (Deckkraft)

oder gebogene Linie zeichnen, die

der Bewegung des Mauszeigers folgt.

Lassen Sie die Maustaste los, um die

Linie zu beenden.
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| Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Werkzeug |Funktion Optionen
Markie- |Erzeugt eine dickere Linie, die einen | ¢ Farbe
rungs- Textmarker simuliert. e Linienstirke
werkzeug

Linien- Erzeugt eine gerade Linie zwischen | e Farbe
werkzeug |zwei Punkten.

4

Wenn Sie beim Zeichnen die
Umschalttaste gedriickt halten,
springt die Linie in 45°-Schritten.

e Linienstirke

¢ Einfache Linie oder
Pfeil

e Pfeilrichtung

e Farbsittigung
(Deckkraft)

Rechteck-
werkzeug

[

Erzeugt Quadrate oder Rechtecke.

Zum Zeichnen eines Quadrats
miissen Sie beim Zeichnen die
Umschalttaste gedriickt halten.

Wenn Sie eine Form erweitern
mochten, klicken Sie auf das
Auswahlwerkzeug, anschlieend
auf die Form und dann auf einen
weillen Punkt innerhalb der Form,
den Sie dann mit der Maus ziehen.

e Rahmenfarbe

e Linienstirke fiir
Rahmen

e Fiillfarbe

e Sittigung der Fiillung
(Deckkraft)

Sie konnen die Einstellung
,,Keine Fiillung* fiir die
Rahmenfarbe oder die
Fiillfarbe wéhlen. Es ist
jedoch nicht moglich,
sowohl fiir den Rahmen als
auch fiir die Fiillung ,,Keine

Fiillung* anzugeben.
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Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Werkzeug

Funktion

Optionen

Ellipsen-
werkzeug

@)

Erzeugt Kreise und Ellipsen.

Zum Zeichnen eines Kreises miissen
Sie beim Zeichnen die
Umschalttaste gedriickt halten.

Ziehen Sie mit der Maus, um die
Form zu vergréBern.

e Rahmenfarbe

e Linienstirke fiir
Rahmen

e Fiillfarbe

e Sittigung der Fiillung
(Deckkraft)

Text-
werkzeug

Ermoglicht das Einfiigen eines frei
platzierbaren, mehrzeiligen
Textbereichs.

e Textfarbe
e Schriftart

A Ziehen Sie die Maus bei gedriickter * Grobe
Maustaste, um einen Textbereich
anzulegen, in dem Sie den
gewlinschten Text eingeben konnen.

Stempel- |Fiigt ein Hikchen, einen Pfeil, einen | ¢ Farbe
werkzeug St'ern OQer eip Kreuz auf dem e Farbsiittigung
Py Bildschirm ein. (Deckkraft)

Die Standard-Stempelform ist ein e Stempelf
. pelform
Pfeil.
e GroBe

Riick-
gingig

Q

Macht die vorherige Aktion
riickgingig. Folgende Aktionen
konnen riickgéngig gemacht werden:
Zeichnen und Verschieben einer
Form, Andern der Gré8e einer Form,
Loschen der Anmerkungsebene und
Andern der Eigenschaft einer Form.
Dieser Vorgang kann beliebig oft
durchgefiihrt werden.

Wieder-
herstellen

&

Fiihrt die riickgéngig gemachte
Aktion erneut durch.

[ oL-9a71-01
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| Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Werkzeug |Funktion Optionen
Loschen |Ermdglicht das Loschen aller Siehe ,,Anmerkungen
Anmerkungen. l6schen und
=4 wiederherstellen® auf
Seite 9-22.
Drucken |Ermdglicht das Drucken des Siehe ,,Anmerkungen
Freigabe-Pods, der sichtbaren drucken® auf Seite 9-21.
= freigegebenen Materialien und der
zugehorigen Anmerkungen.

Screenshot der Anmerkungen speichern

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Auf freigegebenen Dokumenten eingefiigte Anmerkungen werden nicht mit der
urspriinglichen Dokumentendatei gespeichert. Mit Hilfe der entsprechenden
Funktion Thres Betriebssystems konnen Sie jedoch einen Screenshot der
Anmerkungen speichern.

e ,Windows-Betriebssysteme* auf Seite 9-20
,»Macintosh-Betriebssysteme® auf Seite 9-21

e ,Andere Betriebssysteme* auf Seite 9-21

Hierzu berechtigte Personen
Alle Teilnehmer der Konferenz.

Windows-Betriebssysteme

Stellen Sie sicher, dass die zu speichernden Anmerkungen vollstindig auf dem
Bildschirm zu sehen sind.

Driicken Sie auf der Windows-Tastatur Alt + Druck. Weitere Informationen
hierzu finden Sie in der Windows-Dokumentation.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
m. oL-9471-01 |



| Kapitel 9

Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten

Schritt 3
Schritt 4
Schritt5
Schritt 6

Schritt1

Schritt 2

Schritt 3

Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen | |

Wihlen Sie Start > Programme > Zubehor > Paint.
Wihlen Sie Bearbeiten > Einfiigen.
Klicken Sie ggf. auf Ja, um die Bitmap zu vergroéfern.

Wihlen Sie Datei > Speichern und geben Sie einen Namen fiir den Screenshot an.

Macintosh-Betriebhssysteme

Stellen Sie sicher, dass die zu speichernden Anmerkungen vollstindig auf dem
Bildschirm zu sehen sind.

Driicken Sie ,,Befehlstaste + Umschalt + 3 oder Befehlstaste + Umschalt + 4°,
um den Screenshot zu erfassen. Weitere Informationen hierzu finden Sie in der
Macintosh-Dokumentation.

(Optional) Suchen Sie auf IThrem Desktop nach dem Screenshot (Bild 1 usw.) und
geben Sie der Datei einen sinnvollen Namen.

Andere Betriebssysteme

¢ Suchen Sie in der Dokumentation Ihres Betriebssystems nach den
entsprechenden Informationen.

Anmerkungen drucken

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Moderatoren und Prisentatoren konnen den Freigabe-Pod und die sichtbaren
freigegebenen Materialien einschlielich der Anmerkungen drucken.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prdsentatorberechtigungen.

[ oL-9a71-01
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| Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Schritt 1

Schritt 2

Vorgehensweise

Wenn die Anmerkungssymbolleiste nicht angezeigt wird, klicken Sie auf die
Schaltfliche Anmerkungswerkzeuge in der unteren rechten Ecke des
Freigabe-Pods.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Drucken.

Anmerkungen loschen und wiederherstellen

N

Hinweis

Schritt1
Schritt 2
Schritt 3

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Die folgenden Themen befassen sich mit dem Loschen von Anmerkungen:
e _Einzelne Anmerkungen l6schen* auf Seite 9-22
e Alle Anmerkungen 16schen* auf Seite 9-23

e ,Loschvorginge riickgdngig machen™ auf Seite 9-23

Tipp
e Lesen Sie vor dem Loschen von Anmerkungen ,,Screenshot der
Anmerkungen speichern® auf Seite 9-20.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prdsentatorberechtigungen.
Einzelne Anmerkungen loschen
Klicken Sie in der Anmerkungssymbolleiste auf das Auswahlwerkzeug (Pfeil).

Klicken Sie auf die zu 16schende Anmerkung.

Driicken Sie auf der Tastatur die Entf-Taste.
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Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen | |

Alle Anmerkungen léschen

Sie konnen alle Anmerkungen 16schen, die in der Konferenz eingefiigt wurden.

Schritt1  Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
e Kilicken Sie in der Anmerkungssymbolleiste auf die Schaltfliche Loschen.
e (Windows) Driicken Sie auf der Tastatur Strg + Z.
e (Macintosh) Driicken Sie auf der Tastatur Befehlstaste + D.

Loschvorginge riickgangig machen
Direkt nach dem Loschen konnen Sie Ihren zuletzt durchgefiihrten Loschvorgang
riickgédngig machen.

Schritt1  Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
¢ Klicken Sie in der Anmerkungssymbolleiste auf die Schaltfliche Riickgingig.
e (Windows) Driicken Sie auf der Tastatur Strg + Z.
e (Macintosh) Driicken Sie auf der Tastatur Befehlstaste + Z.

Anmerkungssitzung beenden
~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Gehen Sie wie im Folgenden beschrieben vor, um die Anmerkungssitzung zu
beenden und das freigegebene Fenster ohne Anmerkungen anzuzeigen.

Tipps
e Lesen Sie vor dem Beenden der Anmerkungssitzung ,,Screenshot der
Anmerkungen speichern® auf Seite 9-20.
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| Freigegebene Materialien mit Anmerkungen versehen

Schritt1

Wenn Sie eine Anmerkungssitzung beenden miissen, wihrend ein anderer
Teilnehmer Materialien freigegeben hat, starten Sie auf Threm eigenen
Computer eine Freigabe. Dadurch werden die Freigabe des anderen
Teilnehmers und die zugehorige Anmerkungssitzung beendet.

Hierzu berechtigte Personen

Eine Anmerkungssitzung kann nur von der Person beendet werden, von der sie
gestartet wurde.

Vorgehensweise

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus, wenn Sie die Freigabe gestartet haben:

Klicken Sie unten im Freigabe-Pod auf die Schaltfliche Fortsetzen.

Holen Sie das freigegebene Dokument oder Fenster in den Vordergrund.
Klicken Sie oben im freigegebenen Fenster auf den Pfeil neben der roten
Schaltfliche Freigabe beenden und wihlen Sie Freigabe fortsetzen.

(Windows) Klicken Sie in der Taskleiste auf das Symbol mit der roten Tiir
und wihlen Sie Freigabe fortsetzen.

(Macintosh) Klicken Sie im Dock auf den roten Punkt und wihlen Sie
Freigabe fortsetzen.

Das freigegebene Dokument wird in den Vordergrund des Bildschirms geholt und
im Webkonferenzraumfenster der Teilnehmer angezeigt.
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Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen W

Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien
sehen

~

Hinweis

~

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

StandardmiBig werden im erweiterten Konferenzraum alle Funktionen angezeigt:
Freigegebene Materialien und Anmerkungen, die Teilnehmerliste, der Chat-Pod
und der Notizen-Pod. Sie konnen jedoch auch festlegen, dass freigegebene
Materialien und die zugehorigen Anmerkungen im Webkonferenzraum im
Vollbildmodus angezeigt werden.

Bei der Anzeige freigegebener Materialien im Vollbildmodus werden folgende
Elemente bei allen Teilnehmern, einschlieBlich Ihnen, ausgeblendet:

e Die Teilnehmerliste, der Chat- und der Notizenbereich.

e Alle Betriebssystemelemente auf allen Computern (z. B. das Startmenii unter
Windows und die Schaltfliche Fenster schlieBen in der Titelleiste des
Browserfensters mit dem Webkonferenzraum). Benutzer konnen jedoch
weiterhin die in ihrem Betriebssystem giiltigen Tastenbefehle verwenden, z.
B. ,,Alt + Tab‘ unter Windows.

e Alle anderen Anwendungen auf allen Computern.

Hinweis

Teilnehmer mit Moderator- oder Priasentatorberechtigungen konnen ihre eigenen
Ansichten unabhingig von Ihren Anderungen verwalten. Wenn Sie Moderator
sind und verhindern mochten, dass die Teilnehmer ihre Ansichten dndern, miissen
Sie zunichst ihre Berechtigungsstufe auf Publikum setzen. Siehe
»Teilnehmerberechtigungen fiir den Webkonferenzraum éndern* auf Seite 8-44.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

[ oL-9a71-01
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| Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen

Wie sich steuern lasst, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen

Sie haben folgende Mdoglichkeiten, zu steuern, wie die Teilnehmer freigegebene
Materialien sehen:

e ,Dem Publikum die Verwaltung der eigenen Ansicht freigegebener
Materialien gewihren* auf Seite 9-26

e Freigegebene Materialien bei allen Teilnehmern im Vollbildmodus
anzeigen® auf Seite 9-28

e  Sichtbarkeit aller Webkonferenzraumfunktionen bei allen Teilnehmern
wiederherstellen* auf Seite 9-29

Verwandte Themen

e GroBle der Webkonferenzraumelemente dndern® auf Seite 8-53

e Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums* auf
Seite 7-5

Dem Publikum die Verwaltung der eigenen Ansichtfreigegebener
Materialien gewahren

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschriankten Webkonferenzraum.

Sie konnen angeben, ob Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen ihre eigene
Vollbildansicht freigegebener Materialien verwalten konnen. Teilnehmer mit
Moderator- oder Priasentatorberechtigungen konnen ihre eigenen Ansichten
immer selbst verwalten, sofern Sie die Berechtigungsstufe dieser Teilnehmer
nicht auf ,,Publikum setzen.

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prdsentatorberechtigungen.
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| Kapitel9 Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten
Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen | |

Vorgehensweise

Schritt1  Wenn Sie die Ansichten von Teilnehmern mit Prisentator- oder
Moderatorberechtigungen steuern mochten, miissen Sie zunéchst die
Berechtigungsstufe der entsprechenden Teilnehmer auf ,,Publikum* setzen.
Fiihren Sie dazu die unter ,,Teilnehmerberechtigungen fiir den
Webkonferenzraum dndern auf Seite 8-44 beschriebenen Schritte aus.

Schritt2  Klicken Sie in der Steuerungsleiste unten links im Freigabe-Pod auf den Pfeil
rechts neben der Schaltfliche Vollbild.

Das Popup-Mentii ,,Vollbild*“ wird angezeigt.

Schritt3  Priifen Sie, ob Sie auf die Option Dem Publikum das Ein-/Ausschalten des
Vollbildmodus gestatten klicken miissen.

e Wenn Sie die Option durch das Klicken mit einem Hikchen versehen, konnen
Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen ihre eigene Ansicht freigegebener
Materialien wie unter ,,Freigegebene Materialien im Vollbildmodus
anzeigen® auf Seite 7-8 und ,,Anzeige des gesamten Webkonferenzraums
wiederherstellen auf Seite 7-10 beschrieben steuern.

e Wenn Sie das Hikchen der Option durch das Klicken entfernen, kénnen Sie
steuern, ob Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen freigegebene
Materialien im Vollbildmodus sehen oder ob alle Webkonferenzfunktionen
angezeigt werden.

Schritt4  Um sicherzustellen, dass Sie die richtige Aktion durchgefiihrt haben, konnen Sie
erneut auf den Pfeil klicken und priifen, ob das Hiakchen vorhanden ist oder nicht.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Kapitel 9 Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten |

| Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen

Freigegebene Materialien bei allen Teilnehmern im
Vollbildmodus anzeigen

~

Hinweis

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Schritt 4

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Sie konnen den Freigabe-Pod vergrofern, damit die freigegebenen Materialien bei
allen Teilnehmern den gesamten Bildschirm einnehmen.

Teilnehmer mit Moderator- oder Priasentatorberechtigungen konnen ihre eigenen
Ansichten selbst verwalten, sofern Sie die Berechtigungsstufe dieser Teilnehmer
nicht auf ,,Publikum setzen.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Wenn Sie die Ansichten von Teilnehmern mit Prisentator- oder
Moderatorberechtigungen steuern mochten, miissen Sie zunéchst die
Berechtigungsstufe der entsprechenden Teilnehmer auf ,,Publikum* setzen.
Fiihren Sie dazu die unter ,,Teilnehmerberechtigungen fiir den
Webkonferenzraum dndern* auf Seite 8-44 beschriebenen Schritte aus.

Klicken Sie in der Steuerungsleiste unten im Webkonferenzraum auf den Pfeil
neben der Schaltfliche Vollbild.

Wenn die Option Anderungen des Prisentators wirken sich auf alle Personen
aus nicht mit einem Hikchen Vegsehen ist, wihlen Sie diese Option aus, um sie
zu aktivieren. Wenn die Option Anderungen des Prisentators wirken sich auf
alle Personen aus mit einem Hékchen versehen ist, klicken Sie auf eine beliebige
Position auBerhalb des Meniis, um es ohne Anderungen zu schliefen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Vollbild.

Die Darstellung der freigegebenen Materialien wird bei allen Teilnehmern auf den
gesamten Bildschirm ausgeweitet. Alle anderen Elemente sind ausgeblendet.

Wie Sie den Vollbildmodus beenden, erfahren Sie unter ,,Sichtbarkeit aller
Webkonferenzraumfunktionen bei allen Teilnehmern wiederherstellen* auf
Seite 9-29.
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| Kapitel 9

Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten

Steuern, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen W

Verwandte Themen

e Allgemeines zum Anpassen der Darstellung des Webkonferenzraums* auf
Seite 7-5

Sichtbarkeit aller Webkonferenzraumfunktionen bei allen
Teilnehmern wiederherstellen

~

Hinweis

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Wenn Sie festgelegt haben, dass alle Teilnehmer freigegebene Materialien im
Vollbildmodus sehen, konnen Sie Teilnehmern mit Publikumsberechtigungen
erlauben, den gesamten Konferenzraum einschlieBlich der Teilnehmerliste, des
Chat- und des Notizenbereichs sowie das Betriebssystem ihrer Computer und
andere Anwendungen anzuzeigen:

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Klicken Sie in der Steuerungsleiste unten im Webkonferenzraum auf den Pfeil
neben der Schaltfliche Vollbild.

Wenn die Option Anderungen des Prisentators wirken sich auf alle Personen
aus nicht mit einem Hikchen Vegsehen ist, wihlen Sie diese Option aus, um sie
zu aktivieren. Wenn die Option Anderungen des Priisentators wirken sich auf
alle Personen aus mit einem Hékchen versehen ist, klicken Sie auf eine beliebige
Position auBerhalb des Meniis, um es ohne Anderungen zu schliefen.

Klicken Sie auf die Schaltfliche Vollbild.

Verwandte Themen

e |, Freigegebene Materialien bei allen Teilnehmern im Vollbildmodus
anzeigen* auf Seite 9-28

[ oL-9a71-01
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Kapitel 9 Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten |

| Priifen, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen

Priifen, wie Teilnehmer freigegebene Materialien

sehen
~

Hinweis

Schritt 1

Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum oder im
auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Es bezieht sich
nicht auf Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Wenn Sie Materialien freigeben, konnen Sie priifen, wie Thre Zuschauer die
Materialien sehen.

Weitere Informationen dazu, wie der gesamte Webkonferenzraum fiir Teilnehmer
mit anderen Berechtigungsstufen aussieht, finden Sie unter ,,Ansicht anderer
Teilnehmer iibernehmen* auf Seite 8-45.

Vorgehensweise

Stellen Sie sicher, dass Sie wie unter ,,Bildschirm wihrend einer Konferenz
freigeben™ auf Seite 9-4 beschrieben ein Fenster oder eine Anwendung
freigegeben haben.

~

Hinweis = Wenden Sie diese Vorgehensweise moglichst nicht an, wenn Sie Ihren
Desktop freigegeben haben. Alles, was liber die freigegebenen
Materialien gelegt wird, sehen die Teilnehmer als blau schraffiertes
Muster. Stellen Sie daher sicher, dass der Konferenzraum die
freigegebenen Materialien nicht verdeckt.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
e Kilicken Sie unten im Webkonferenzraumfenster auf das Brillensymbol.

e Kilicken Sie unten rechts im Freigabe-Pod auf ,,Pod-Optionen* und wihlen
Sie Vorschau im Pod wihrend der Bildschirmfreigabe.
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| Kapitel 9

Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten

Schritt 3

Schritt 4

Schritt 5

Priifen, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen

Klicken Sie in der Titelleiste des Webkonferenzraumfensters auf die Schaltflidche
zum Minimieren oder klicken Sie auf das freigegebene Fenster bzw. die
Anwendung, um es bzw. sie in den Vordergrund zu holen.

Wenn Sie diesen Schritt auslassen, wird das freigegebene Fenster bzw. die
Anwendung vom Webkonferenzraum tiberdeckt und Ihre Zuschauer sehen nur das
blau schraffierte Muster.

Wenn Sie die Bildschirmfreigabe beenden mochten, bevor Sie zur Konferenz
zuriickkehren, klicken Sie im Infobereich der Taskleiste (Windows) bzw. in der
Symbolleiste (Macintosh) auf das Symbol mit der roten Tiir und wéhlen Sie
Bildschirmfreigabe beenden.

Zum Beenden der Vorschau fiihren Sie eine der unter Schritt 2 beschriebenen
Aktionen aus.

Verwandte Themen

,,ZAnsicht anderer Teilnehmer libernehmen* auf Seite 8-45

[ oL-9a71-01

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1



Kapitel 9 Freigegebene Materialien vorstellen und damit arbeiten |
| Priifen, wie Teilnehmer freigegebene Materialien sehen
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Nachrichten im Webkonferenzraum
versenden

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten und im einfachen
Webkonferenzraum. Es betrifft keine Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Mit Hilfe von Text oder Symbolen konnen Sie wihrend einer Konferenz mit
anderen Teilnehmer im Cisco MeetingPlace Express-Webkonferenzraum
kommunizieren. Wenn Sie eine Frage haben und den Ablauf der Konferenz nicht
storen mochten oder wenn Sie aus irgendeinem Grund nicht zu den
Konferenzteilnehmern sprechen kénnen, haben Sie die Moglichkeit, den
Préasentatoren oder den anderen Konferenzteilnehmern eine Nachricht zu senden.
Sie konnen sich zum Beispiel nach Threr Anmeldung bei der Webkonferenz
vorstellen, indem Sie allen Anwesenden eine Textnachricht senden. Eine andere
Moglichkeit wire, eine Frage zum Ablauf der Konferenz in Form einer
Textnachricht zu stellen.

In den folgenden Abschnitten finden Sie weitere Informationen beziiglich der
nonverbalen Kommunikation im Webkonferenzraum:

e Uber Symbole kommunizieren
e Chat-Funktion zum Senden von Textnachrichten verwenden

e Notizen fiir alle Teilnehmer veroffentlichen

[ oL-9471-01
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Kapitel 10 Nachrichten im Webkonferenzraum versenden |

Bl Uber Symbole kommunizieren

Uber Symbole kommunizieren

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur auf Teilnehmer im erweiterten oder im einfachen
Webkonferenzraum. Es betrifft keine Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Alle Teilnehmer konnen bestimmtes Feedback abgeben oder Bitten dufern, indem
sie neben ihrem Namen in der Teilnehmerliste im Webkonferenzraum ein
Emoticon einblenden.

Die verfiigbaren Symbolnachrichten werden in der Tabelle unter ,,Symbole in der
Teilnehmerliste® beschrieben.

Sie oder Moderatoren konnen die eigenen Symbolnachrichten jederzeit wihrend
einer Konferenz entfernen.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer im erweiterten oder im einfachen Webkonferenzraum.

Vorgehensweise
So setzen Sie die verfiigbaren Emoticons fiir bestimmte Mitteilungen ein:

Klicken Sie im Webkonferenzraum im Teilnehmerlisten-Pod auf ,,Mein Status®.

Es wird ein Popup-Menii mit einer Liste der verfiigbaren
Symbolnachrichten angezeigt.

Wihlen Sie das Symbol aus, das die Prédsentatoren sehen sollen.

Das gewihlte Symbol erscheint neben Threm Namen in der Teilnehmerliste.

Verwandte Themen

e . Symbolnachricht 16schen* auf Seite 10-3

e Symbolnachrichten anderer Teilnehmer 16schen* auf Seite 10-3
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| Kapitel 10

Nachrichten im Webkonferenzraum versenden

Uber Symbole kommunizieren W

Symbolnachricht loschen

~

Hinweis

Schritt1
Schritt 2

Diese Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten oder im einfachen
Webkonferenzraum. Es betrifft keine Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Sie konnen alle Symbolnachrichten, die Sie im Webkonferenzraum angezeigt
haben, wieder 16schen.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer im erweiterten oder im einfachen Webkonferenzraum.

Vorgehensweise

Klicken Sie im Teilnehmerlisten-Pod auf Mein Status.

Wihlen Sie Meinen Status loschen.

Symbolnachrichten anderer Teilnehmer loschen

~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten oder im einfachen
Webkonferenzraum. Es betrifft keine Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschriankten Webkonferenzraum.

Moderatoren konnen Symbolnachrichten 16schen, die andere Teilnehmer in der
Teilnehmerliste im Webkonferenzraum angezeigt haben.
Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen im erweiterten oder im
einfachen Webkonferenzraum.
Benutzerhandbuch fiir Cisco MeetingPlace Express Version 1.1
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Kapitel 10 Nachrichten im Webkonferenzraum versenden |

| Chat-Funktion zum Senden von Textnachrichten verwenden

Schritt 1
Schritt 2

Schritt 3

Vorgehensweise

Klicken Sie in der Teilnehmerliste auf den Namen eines Teilnehmers.

Klicken Sie unten rechts im Teilnehmerlisten-Pod auf die Schaltfldche
,»Pod-Optionen*.

Waiihlen Sie Benutzerstatus loschen.

Chat-Funktion zum Senden von Textnachrichten
verwenden

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Im Chat-Pod konnen Sie eine Textnachricht erstellen und diese an einen
bestimmten Teilnehmer, an alle Priasentatoren der Konferenz oder an alle
Teilnehmer senden. Wenn Sie von einem Konferenzteilnehmer eine
Chat-Nachricht erhalten, werden im Chat-Pod der Name des Absenders und die
Nachricht angezeigt.

e Wenn die Nachricht an alle Teilnehmer gesendet wurde, folgt die Nachricht
direkt auf den Namen des Absenders.

¢  Waurde die Nachricht nur an Sie gesendet, folgt auf den Namen des Absenders
das Wort (privat).

¢  Waurde die Nachricht nur an die Prisentatoren gesendet, folgt auf den Namen
des Absenders das Wort (Prdsentatoren).

Verwandte Themen
e Textnachricht senden auf Seite 10-5
e GroBe des Chat-Texts dndern® auf Seite 10-6
e Chat-Nachrichten 16schen® auf Seite 10-6

e Private Chat-Sitzungen fiir Publikum aktivieren oder deaktivieren* auf
Seite 8-43

e _Einblenden von Chat-Benachrichtigungen deaktivieren* auf Seite 7-12
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| Kapitel10  Nachrichten im Webkonferenzraum versenden

Chat-Funktion zum Senden von Textnachrichten verwenden

Textnachricht senden
N

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer. Konferenzmoderatoren konnen Teile dieser Funktion fiir
Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen deaktivieren.

Vorgehensweise

Schritt1  Wihlen Sie im Popup-Menii unten im Chat-Pod eine der folgenden Optionen:
e Prisentatoren
e Alle
e Den Namen des Teilnehmers, an den Sie eine Nachricht senden mochten

Wenn Ihre Berechtigungstufe ,,Publikum* ist und ein Konferenzmoderator
oder -prisentator Threr Berechtigungstufe das Versenden privater
Chat-Nachrichten nicht gestattet hat, ist diese Option nicht verfiigbar.

Schritt2  Klicken Sie auf das Textfeld im Chat-Pod.
Im Textfeld erscheint eine Einfiigemarke.
Schritt3  Geben Sie Ihre Nachricht ein.

Wenn Thre Textnachricht URLs enthilt, werden diese automatisch als Links
angezeigt, die durch Klicken aufgerufen werden konnen.

Schritt4  Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
e Klicken Sie auf die Schaltfldche ,,Nachricht senden* neben dem Textfeld.
e Driicken Sie die Eingabetaste.

Ihr Name wird im Chat-Pod gefolgt vom ausgewihlten Empfianger und der
Nachricht angezeigt.
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Kapitel 10 Nachrichten im Webkonferenzraum versenden |

| Chat-Funktion zum Senden von Textnachrichten verwenden

GroBe des Chat-Texts dndern
N

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Die Anderung der TextgroBe wirkt sich bei allen Konferenzteilnehmern aus.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Vorgehensweise

Schritt1 Klicken Sie unten rechts im Chat-Pod auf die Schaltfldche ,,Pod-Optionen®.
Schritt2  Wihlen Sie ,, Textgrofe® und anschlieBend eine Grofe.

Chat-Nachrichten loschen
~

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Vorgehensweise

So 16schen Sie alle Nachrichten aus den Chat-Fenstern der Teilnehmer:

Schritt1 Klicken Sie unten rechts im Chat-Pod auf die Schaltfldche ,,Pod-Optionen®.
Schritt2  Wihlen Sie ,,Chat 16schen®.

In den Chat-Pods aller Teilnehmer wird der gesamte Text geloscht.
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| Kapitel 10

Nachrichten im Webkonferenzraum versenden

Notizen fiir alle Teilnehmer veriffentlichen

Notizen fiir alle Teilnehmer veroffentlichen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Mit Hilfe von Notizen konnen Moderatoren und Préisentatoren Informationen an
alle Konferenzteilnehmer weitergeben. Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen
konnen Notizen anzeigen, aber nicht erstellen oder bearbeiten. Die Notiz bleibt

die ganze Konferenz iiber sichtbar bzw. so lange, bis ein anderer Teilnehmer sie
bearbeitet, 16scht oder eine andere Notiz einblendet.

Themen
,.Neue Notiz erstellen® auf Seite 10-7

e Text in einer Notiz bearbeiten und formatieren* auf Seite 10-8

»Anzuzeigende Notiz auswihlen* auf Seite 10-9

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

Neue Notiz erstellen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Moderatoren und Prisentatoren konnen mehrere Notizen mit individuellem Text
erstellen. Die von Thnen erstellten Notizen erhalten aufeinander folgende Nummern.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

[ oL-9471-01
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Kapitel 10 Nachrichten im Webkonferenzraum versenden |

| Notizen fiir alle Teilnehmer verdffentlichen

Schritt 1
Schritt 2

Schritt 3

Vorgehensweise

Klicken Sie unten rechts im Notizen-Pod auf die Schaltfldche ,,Pod-Optionen*.
Wihlen Sie im Popup-Menii Neue Notiz.

Alle zuvor sichtbaren Notizen werden durch eine neue Notiz ersetzt.

Klicken Sie in die Notiz und geben Sie den gewiinschten Text ein.

Die Konferenzteilnehmer sehen den neuen Text sofort.

Text in einer Notiz bearbeiten und formatieren

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Alle Moderatoren und Priasentatoren konnen den Text in allen Notizen bearbeiten
und formatieren:

e Vorgehensweise - Text in einer Notiz bearbeiten

e Vorgehensweise - Text in einer Notiz formatieren

Hierzu berechtigte Personen

Teilnehmer mit Moderator- oder Prdsentatorberechtigungen.

Vorgehensweise - Text in einer Notiz bearbeiten

Klicken Sie auf eine beliebige Stelle der Notiz mit dem zu bearbeitenden Text.
Im Textfeld erscheint eine Einfligemarke.
Bearbeiten Sie den Text.

Die Konferenzteilnehmer sehen den neuen Text sofort.
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| Kapitel 10

Nachrichten im Webkonferenzraum versenden

Schritt1

Notizen fiir alle Teilnehmer veriffentlichen

Vorgehensweise - Text in einer Notiz formatieren

Fiir den gesamten Text einer Notiz wird dieselbe Formatierung verwendet.
Wenn Sie mehrere Notizen erstellt haben, konnen Sie fiir die einzelnen Notizen
unterschiedliche Formatierungen wihlen.

Waihlen Sie die Notiz mit dem zu formatierenden Text.

e Wenn Sie die Grofle des gesamten Texts in der Notiz dndern méchten, klicken
Sie in der unteren rechten Ecke des Notizen-Pods auf die Schaltfliche
,Pod-Optionen® und wihlen Sie Textgrofe. Wihlen Sie anschlielend
eine TextgroBe.

e Wenn Sie die Ausrichtung des Texts in der Notiz dndern mochten, klicken Sie
in der unteren rechten Ecke des Notizen-Pods auf die Schaltfliche
,,Pod-Optionen‘ und wihlen Sie eine der folgenden Optionen:

— Linksbiindig
— Zentriert
— Rechtsbiindig

Die Konferenzteilnehmer sehen die neue Formatierung sofort.

Anzuzeigende Notiz auswahlen

~

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten Webkonferenzraum. Es bezieht
sich nicht auf Teilnehmer im einfachen oder im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Wenn Sie mehrere Notizen erstellt haben, kdnnen Sie jederzeit dndern, welche
Notiz den Teilnehmern angezeigt wird.

Hierzu berechtigte Personen
Teilnehmer mit Moderator- oder Préisentatorberechtigungen.

[ oL-9471-01
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Kapitel 10 Nachrichten im Webkonferenzraum versenden |

| Notizen fiir alle Teilnehmer verdffentlichen

Vorgehensweise

Schritt1 Klicken Sie unten rechts im Notizen-Pod auf die Schaltfldche ,,Pod-Optionen*.
Schritt2  Wihlen Sie Notiz auswiahlen.
Schritt3  Wihlen Sie im Popup-Menii die Nummer der anzuzeigenden Notiz aus.

~

Hinweis  Der Name der aktuell angezeigten Notiz ist im Popup-Menii
nicht enthalten.

Alle Teilnehmer sehen den Text der ausgewéihlten Notiz.
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Nebenraumsitzungen
(Sprachkonferenz) starten oder
an diesen teilnehmen

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten oder im einfachen
Webkonferenzraum. Es betrifft keine Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Eine Nebenraumsitzung ist eine Konferenz innerhalb einer Konferenz. Diese
Funktion kann dann verwendet werden, wenn Sie mit einigen Konferenzteilnehmern
ein vertrauliches Gesprich filhren mochten, z. B. um im kleinen Kreis eine
Entscheidung herbeizufiihren, die dann in der Hauptkonferenz bekannt gegeben
wird. Alle Teilnehmer einer Konferenz konnen Nebenraumsitzungen starten und an
diesen teilnehmen.

Nebenraumsitzungen in Cisco Unified MeetingPlace Express sind reine
Sprachkonferenzen. Sie werden im Webkonferenzraum nicht angezeigt. Alle
Teilnehmer der Hauptkonferenz und der Nebenraumsitzung sehen im
Webkonferenzraum weiterhin dieselben Informationen.

In einer Konferenz konnen gleichzeitig bis zu neun Nebenraumsitzungen stattfinden.

Zum Starten oder zur Teilnahme an Nebenraumsitzungen berechtigte Personen
Alle Teilnehmer der Konferenz.

[ oL-9a71-01
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| Zutritt zu einer Nebenraumsitzung beschréanken

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3

Vorgehensweise

Zum Starten oder zur Teilnahme an einer Nebenraumsitzung miissen Sie bei der
Hauptkonferenz angemeldet sein.

Einigen Sie sich mit den anderen Teilnehmern, die an der Nebenraumsitzung
teilnehmen sollen, auf eine Nebenraumsitzungsnummer. Die Zahl muss zwischen
1 und 9 liegen.

Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #1 und befolgen Sie die Ansagen.

Verwandte Themen
e Zutritt zu einer Nebenraumsitzung beschrianken* auf Seite 11-2

o Telefonbefehle — Nebenraumsitzungen* auf Seite A-8

e Zur Hauptkonferenz zuriickkehren* auf Seite 11-3

Zutritt zu einer Nebenraumsitzung beschranken

Nebenraumsitzungen konnen gesperrt oder entsperrt werden, um den Zugang zu
ihnen zu steuern.

Alle Teilnehmer einer Nebenraumsitzung konnen die Sitzung sperren, um zu
verhindern, dass sich andere Teilnehmer bei dieser anmelden.

Sie konnen nicht einzelne Teilnehmer zu einer gesperrten Nebenraumsitzung
zulassen und es konnen keine Teilnehmer den Zutritt anfordern. Teilnehmer, die
versuchen, sich bei einer gesperrten Nebenraumsitzung anzumelden, kehren
automatisch zur Hauptkonferenz zuriick.
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In einer Nebenraumsitzung verfiighare Funktionen | |

Vorgehensweise

Schritt1 Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie ein Cisco Unified IP-Telefon verwenden und
der Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf dem Display des Cisco
Unified IP-Telefons angezeigt wird:

e Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7940 und Cisco Unified IP-Telefone der
Serie 7960: Beenden Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst,
indem Sie die Taste Dienste auf Ihrem Telefon driicken.

e (Cisco Unified IP-Telefon e der Serie 7970 und Cisco IP Communicator:
Klicken Sie auf das Telefonsymbol oben links auf dem Telefondisplay.

Schritt2  Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #41.

In einer Nebenraumsitzung verfiighare Funktionen

Eine Liste der in einer Nebenraumsitzung durchfiihrbaren Aktionen finden Sie
unter ,, Telefonbefehle — Nebenraumsitzungen* auf Seite A-8.

~

Hinweis Nebenraumsitzungen konnen nicht aufgezeichnet werden. Nur die Aktivititen im
Hauptkonferenzraum konnen aufgezeichnet werden.

Zur Hauptkonferenz zuriickkehren

Sie konnen eine Nebenraumsitzung verlassen und zur Hauptkonferenz
zuriickkehren.

e Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #10.
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M Zur Hauptkonferenz zuriickkehren
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Konferenzen aufzeichnen

S

Hinweis Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten oder im einfachen
Webkonferenzraum. Es betrifft keine Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Die folgenden Themen befassen sich mit dem Aufzeichnen von Konferenzen in
Cisco Unified MeetingPlace Express:

e . Konferenzaufzeichnungen* auf Seite 12-1
e Zugriff auf die Aufzeichnungsfunktionen® auf Seite 12-2
e Aufzeichnungsstatus priifen* auf Seite 12-4

e Kapitel 13, ,,Aufzeichnungen vergangener Konferenzen anhoren

Konferenzaufzeichnungen

Konferenzaufzeichnungen setzen sich wie folgt zusammen:
e Nur der Sprachanteil der Konferenz wird aufgezeichnet.

e Die visuellen Aktivititen im Webkonferenzraum werden nicht aufgezeichnet.
Freigegebene Dokumente und Screenshots von Anmerkungen miissen
gesondert archiviert werden.

¢ Nebenraumsitzungen konnen nicht aufgezeichnet werden. Nur die
Sprachkomponente der Hauptkonferenz wird aufgezeichnet.
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| Zugriff auf die Aufzeichnungsfunktionen

Die Aufzeichnung kann wihrend einer Konferenz mehrfach beendet und
gestartet werden.

Abhingig von den Einstellungen des Systemadministrators werden
Konferenzaufzeichnungen moglicherweise nach einer bestimmten Zeit endgiiltig
aus dem System entfernt.

Informationen dazu, wie Sie Konferenzaufzeichnungen anhdren und wer
beispielsweise zum Anhoren berechtigt ist, finden Sie in Kapitel 13,
»~Aufzeichnungen vergangener Konferenzen anhdren®.

Verwandte Themen

e Kapitel 13, ,,Aufzeichnungen vergangener Konferenzen anhoren*

Zugriff auf die Aufzeichnungsfunktionen

Zum Aufzeichnen von Konferenzen berechtigte Personen

Welche Benutzertypen berechtigt sind, die Konferenzaufzeichnung zu starten
oder zu beenden, hingt von der verwendeten Methode ab:

Zum Starten oder
Beenden der
Aufzeichnung
berechtigte

Zugriffsmethode Personen Weitere Informationen

Webseite — —

,,Konferenzdetails*

Webkonferenzraum Teilnehmer mit Aufzeichnung vom
Moderatorberechtig | Webkonferenzraum aus starten
ungen oder beenden

Tastenfeld des Telefons | Alle Teilnehmer Aufzeichnung iiber das

Telefon starten oder beenden

Cisco Unified Nur der Besitzer —

MeetingPlace Express der Konferenz.

-Dienst auf einem Cisco
Unified IP-Telefon
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Konferenzen aufzeichnen

Zugriff auf die Aufzeichnungsfunktionen

Aufzeichnung vom Webkonferenzraum aus starten oder beenden

Schritt 1

Die Aufzeichnung kann {iber den Webkonferenzraum gestartet oder beendet werden.

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,,Zugriff auf die
Aufzeichnungsfunktionen® auf Seite 12-2.

Vorgehensweise

Wihlen Sie im Webkonferenzraum Konferenz > Konferenz aufzeichnen (Sprache).

Wenn Sie die Aufzeichnung starten, wird rechts in der Meniileiste oben im
Bildschirm ein rotes Aufzeichnungssymbol eingeblendet und die Option
,Konferenz aufzeichnen (Sprache)“ wird mit einem Héikchen versehen.

Wenn Sie die Aufzeichnung beenden, wird das rote Aufzeichnungssymbol nicht
mehr rechts in der Meniileiste oben im Bildschirm angezeigt und das
Kontrollkistchen der Option ,, Konferenz aufzeichnen (Sprache)® ist deaktiviert.

Aufzeichnung iiber das Telefon starten oder beenden

Hierzu berechtigte Personen

Informationen hierzu finden Sie in der Tabelle unter ,,Zugriff auf die
Aufzeichnungsfunktionen® auf Seite 12-2.

Vorgehensweise
e Driicken Sie auf dem Tastenfeld des Telefons #61.

[ oL-9a71-01
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B Aufzeichnungsstatus priifen

Aufzeichnungsstatus priifen

Alle Teilnehmer konnen festellen, ob die Aufzeichnung gestartet oder
beendet wurde.

Aufzeichnungsstatus vom Webkonferenzraum aus priifen

Im Webkonferenzraum wird angezeigt, ob die Sprachkonferenz
aufgezeichnet wird.

Hierzu berechtigte Personen

Alle Teilnehmer im Webkonferenzraum.

Schritt1 Schauen Sie auf die Meniileiste im Webkonferenzraum.

e Wenn die Konferenz derzeit aufgezeichnet wird, ist ein roter Punkt zu sehen.
Fahren Sie mit der Maus iiber den roten Punkt, um eine Popup-Meldung mit
weiteren Informationen aufzurufen.

e  Wenn die Meniileiste keinen roten Punkt enthilt, wird die Konferenz
nicht aufgezeichnet.
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Aufzeichnungen vergangener
Konferenzen anhoren

Hinweis

Dieses Thema betrifft nur Teilnehmer im erweiterten oder im einfachen
Webkonferenzraum. Es betrifft keine Teilnehmer im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum.

Wenn ein Konferenzteilnehmer eine laufende Konferenz aufzeichnet, kann diese
Aufzeichnung spiter abgerufen werden. Dabei gelten dieselben Einschrinkungen
wie fiir die Teilnahme an der Konferenz.

Nur der Sprachanteil der Konferenz wird aufgezeichnet. Die Aktivitdten im
Webkonferenzraum werden nicht erfasst. Freigegebene Dokumente und
Screenshots von Anmerkungen wurden moglicherweise gesondert archiviert.

Konferenzaufzeichnungen sind innerhalb einer Stunde nach
Konferenzende verfiigbar.

Konferenzen werden im MP3-Format aufgezeichnet.

Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:
e Anhoren von Konferenzaufzeichnungen vorbereiten* auf Seite 13-2
e Konferenzaufzeichnungen suchen® auf Seite 13-3

e Konferenzaufzeichnungen abrufen auf Seite 13-3

[ oL-9a71-01
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| Anhéren von Konferenzaufzeichnungen vorbereiten

Anhoren von Konferenzaufzeichnungen vorbereiten

Um Konferenzaufzeichnungen anhdren zu kdnnen, miissen Sie den Computer
entsprechend einrichten. Standard-Mediaplayer, die das MP3-Format
unterstiitzen, sollten in der Lage sein, die Konferenzaufzeichnungen
wiederzugeben. Die benétigte Software kann einfach als kostenloser Download
im Internet heruntergeladen werden. Moglicherweise verfiigen Sie bereits iiber
die erforderliche Software.

Vorgehensweise

Schritt1  Stellen Sie sicher, dass Sie einen Standard-Mediaplayer installiert haben, der
MP3-Dateien wiedergibt. Die meisten der folgenden Mediaplayer konnen
kostenlos aus dem Internet heruntergeladen werden.

e Windows Media Player
¢ Apple QuickTime

e Apple iTunes

e Real Media Player

Verwandte Themen
e Kapitel 13, ,,Aufzeichnungen vergangener Konferenzen anhoren

e Konferenzaufzeichnungen abrufen auf Seite 13-3
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Aufzeichnungen vergangener Konferenzen anhéren

Konferenzaufzeichnungen suchen

)

Konferenzaufzeichnungen suchen W

Wie Sie Konferenzaufzeichnungen suchen, erfahren Sie unter ,,Konferenzsuche*

auf Seite 3-1.

Zum Suchen nach Konferenzen herechtigte Personen

Situation

Hierzu berechtigte Personen

Sie haben die Konferenzeinladung.

Alle, die iiber die
Benachrichtigung verfiigen

Die Konferenz-ID ist IThnen bekannt.

Jeder

Die Konferenz wurde veroffentlicht.

Jeder

Die Konferenz wurde nicht
veroffentlicht und die Konferenz-ID ist
Thnen nicht bekannt.

Der Besitzer der Konferenz und die
eingeladenen Teilnehmer

Hinweis

Konferenzaufzeichnungen werden regelmifBig aus dem System entfernt, sodass
die von Thnen gesuchte Aufzeichnung moglicherweise nicht mehr verfiigbar ist.

Konferenzaufzeichnungen abrufen

Hierzu berechtigte Personen

Im Allgemeinen Sie konnen alle Konferenzaufzeichnungen anhoren. Dabei ist

Folgendes zu beachten:

e Wer eine bestimmte Konferenz finden kann, hiingt von den Kriterien in der
Tabelle unter ,,Konferenzaufzeichnungen suchen* auf Seite 13-3 ab.

e Wer eine bestimmte Konferenzaufzeichnung abrufen kann, hingt davon ab,
ob die Teilnahme an der Konferenz durch ein Kennwort eingeschrinkt wurde
oder auf Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer beschriankt war.

[ oL-9a71-01
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| Konferenzaufzeichnungen abrufen

Schritt 1

Schritt 2

Schritt 3
Schritt 4

Schrittb

Schritt 6

Vorgehensweise

Stellen Sie sicher, dass Ihr Computer dazu in der Lage ist,
Aufzeichnungen wiederzugeben.

Suchen Sie nach der gewiinschten Konferenz. Weitere Informationen hierzu
finden Sie unter ,,Konferenzaufzeichnungen suchen auf Seite 13-3.

Geben Sie ggf. Ihren Benutzernamen und das zugehorige Kennwort ein.

Wenn fiir die Konferenz ein Kennwort erforderlich war, geben Sie dieses
Kennwort erneut ein, um die Aufzeichnung anzuhoren.

Klicken Sie auf der Seite Konferenzdetails auf Aufzeichnung wiedergeben.

Die Aufzeichnung wird abgespielt. Moglicherweise ist in der oberen linken Ecke
Thres Bildschirms ein kleines, leeres Fenster zu sehen.

Wenn Sie eine Meldung erhalten, dass Sie sich anmelden miissen, tun Sie dies und
kehren Sie zur Seite ,,Konferenzdetails* zuriick. Nach der Anmeldung wird auf
dieser Seite die Schaltfliche Aufzeichnung wiedergeben angezeigt.

Anweisungen zur Verwendung der Abspielsoftware finden Sie in der
Dokumentation der jeweiligen Anwendung.
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Profilvoreinstellungen éndern

Cisco Unified MeetingPlace Express speichert Informationen iiber Thre
Voreinstellungen und Benutzerrechte in Threm Profil. Ihr Systemadministrator
legt Thre Rechte und einige der Voreinstellungen fest. Andere Voreinstellungen
konnen von Thnen gedndert werden.

Dieser Abschnitt enthilt folgende Themen:

,Datumsformat angeben* auf Seite 14-2
,Profileinstellungen* auf Seite 14-3
,Profileinstellungen dndern® auf Seite 14-9
,.Kennworter dndern® auf Seite 14-10

,Bevorzugte Methode fiir die Konferenzteilnahme per Telefon angeben® auf
Seite 14-12

,,Profilnamen aufzeichnen* auf Seite 14-15

,Beauftragten zuweisen und als solcher agieren auf Seite 14-16

[ oL-9a71-01
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M Datumsformat angeben

Datumsformat angeben

In einigen Systemen kdnnen die Datumsangaben auf Cisco Unified MeetingPlace
Express-Webseiten in einem der beiden folgenden Formate angezeigt werden:

e MM/TT/IJIT (10/11/2006 steht fiir den 11. Oktober 2006) Dies ist das
amerikanische Format (USA).

e TT/MM/JJIJ (10/11/2006 steht fiir 10.November 2006). Dies ist das in
anderen englischsprachigen Lindern (GB + AUS) und Frankreich (FR)
verwendete Format.

e TT.MM.JIIJ (10.11.2006 steht fiir den 10. November 2006). Dies ist das
deutsche Format.

e JJJJI-MM-TT (2006-10-11 steht fiir den 11. Oktober 2006). Dies ist das
franzosische Format fiir Kanada (CAN).

Datumsformat fiir Cisco Unified MeetingPlace Express-Webseiten auswéhlen
e Kilicken Sie oben auf einer beliebigen Cisco Unified MeetingPlace Express-

Webseite (mit Ausnahme des Webkonferenzraums) auf den Link Teilnehmen
und wihlen Sie dann unten auf der Teilnahmeseite eine Sprache aus.

— Wenn Sie die Datumsangaben im Format MM/TT/JJ]J sehen mochten,
wihlen Sie Englisch (USA).

— Wenn Sie die Datumsangaben im Format TT/MM/JJ]J sehen mochten,
wihlen Sie Englisch (GB), Englisch (AUS) oder Franzosisch (FR).

— Wenn Sie die Datumsangaben im Format TT.MM.JJJJ sehen mochten,
wihlen Sie Deutsch.

— Wenn Sie die Datumsangaben im Format JJJJ-MM-TT sehen mdchten,
wihlen Sie Franzosisch (CAN).

Wenn diese Sprachen unten auf der Teilnahmeseite nicht angezeigt werden,
bietet Ihr System diese Funktion nicht an.

~

Hinweis = Um diesen Vorgang durchfiihren zu konnen, muss Thr Browser Cookies
akzeptieren. Nachdem Sie die Cookies in [hrem Browser geloscht haben, miissen
Sie die Auswahl erneut treffen.
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Profileinstellungen

Profileinstellungen

In der folgenden Tabelle sind die Standardeinstellungen fiir Cisco Unified
MeetingPlace Express-Profile aufgefiihrt, die gedndert werden konnen. Abhingig
von den Einstellungen des Systemadministrators werden moglicherweise nicht
alle Optionen angezeigt.

StandardmiBig konnen Sie die folgenden Profileinstellungen dndern:
e Personliche Einstellungen* auf Seite 14-3

e ,Standard-Konferenzeinstellungen® auf Seite 14-7

Verwandte Themen

e Profileinstellungen dndern* auf Seite 14-9.
e Kennworter dndern® auf Seite 14-10

e ,Bevorzugte Methode fiir die Konferenzteilnahme per Telefon angeben* auf
Seite 14-12

e  Profilnamen aufzeichnen‘ auf Seite 14-15

e ,Beauftragten zuweisen und als solcher agieren® auf Seite 14-16

Personliche Einstellungen

StandardmiBig konnen Sie in Threm Profil die folgenden personlichen
Einstellungen festlegen:

Element Beschreibung

Vorname Je nach System konnen Sie die Einstellung dieser Option
moglicherweise nicht dndern oder die Option wird nicht angezeigt.

Die maximale Linge betrdgt 32 Zeichen.

Die folgenden Zeichen sind zulédssig: Buchstaben, Ziffern,
Apostroph, Punkt, Leerzeichen und Bindestrich.

Nachname Je nach System konnen Sie die Einstellung dieser Option
moglicherweise nicht déndern oder die Option wird nicht angezeigt.

Die maximale Linge betrdgt 32 Zeichen.

Die folgenden Zeichen sind zulédssig: Buchstaben, Ziffern,
Apostroph, Punkt, Leerzeichen und Bindestrich.
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Profileinstellungen

Element Beschreibung

Benutzername |Dieser Eintrag kann nicht gedndert werden.
Mit dem Benutzernamen identifizieren Sie sich eindeutig, wenn
Sie sich liber das Web anmelden.

Kennwort Siehe ,,Kennworter dndern® auf Seite 14-10.

Telefonprofil- |Dieser Eintrag kann nicht gedndert werden.

fummer Mit der Telefonprofilnummer identifizieren Sie sich eindeutig,
wenn Sie sich iiber das Telefon anmelden.

Kennwort Siehe ,,Kennworter dndern® auf Seite 14-10.

Gruppenname |Der Systemadministrator wird Sie davon in Kenntnis setzen,
falls Sie diese Information benétigen sollten.
Diese Informationen werden moglicherweise nicht angezeigt.

E-Mail- Geben Sie eine vollstindige E-Mail-Adresse im folgenden

Adresse Format ein: Name @ Unternehmen.com.
Es kann sein, dass Thr Systemadministrator Thnen nicht
gestattet, diese Angabe zu dndern, oder dass die Informationen
nicht angezeigt werden.

Teilnahme- Wiihlen Sie aus, ob Cisco Unified MeetingPlace Express Sie

methode automatisch zu Beginn von Konferenzen, deren Besitzer Sie

sind oder zu denen Sie eingeladen wurden, anrufen soll.

Abhiingig von den Einstellungen des Systemadministrators
konnen Sie diese Einstellungen moglicherweise nicht dndern
oder die Option wird nicht angezeigt.

Umfassende Informationen zu dieser Funktion und den
angezeigten Informationen finden Sie unter ,,Bevorzugte
Methode fiir die Konferenzteilnahme per Telefon angeben‘ auf
Seite 14-12.
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Profileinstellungen

Element

Beschreibung

Sprache

Hinweis Die Funktion ist moglicherweise im Cisco Unified
MeetingPlace Express-System Threr Organisation
nicht verfiigbar.

Diese Einstellung legt fest, welche Sprache Sie sehen und horen,
wenn Sie sich iiber das Web oder das Telefon anmelden. Bevor
Sie sich anmelden, oder wenn Sie ein Gast sind, sehen und horen
Sie die Standardsprache, die der Systemadministrator fiir das
Cisco Unified MeetingPlace Express-System ausgewihlt hat.
Nach der Anmeldung sehen und héren Sie die Sprache, die Sie
mit dieser Einstellung wihlen.

Die giiltigen Sprachen fiir Ihr System werden in der Fullzeile
auf jeder Webseite angezeigt. Ein Webbenutzer kann auf einen
dieser Links klicken, um die Sprache fiir die aktuelle Sitzung
zu dndern.

Mit dieser Einstellung legen Sie fiir zukiinftig geplante
Konferenzen fest, in welcher Sprache die Konferenzansagen
ausgegeben und die Webseiten angezeigt werden, wenn Sie auf
der Seite zur Konferenzplanung keine Sprache angeben.

Wenn ein Benutzer auf das System zugreift, sich anmeldet und
an einer Konferenz teilnimmt, hort er moglicherweise drei
unterschiedliche Sprachen: die Standardsprache des Systems
(vor der Anmeldung), die in seinem Profil festgelegte Sprache
und die Sprache der Konferenz (wird vom Konferenzplaner
festgelegt).

Diese Einstellung wirkt sich zudem auf die Datumsformate aus,
die auf den Cisco MeetingPlace Express-Webseiten verwendet
werden. Weitere Informationen zu Datumsangaben finden Sie
unter ,,.Datumsformat angeben* auf Seite 14-2.

Region

Die Region, in der Sie sich befinden. Mit der hier gewéhlten
Option legen Sie fest, welche Optionen unter ,,Zeitzone*
verfiigbar sind. Wenn Sie dieselbe Zeitzone wie der Cisco
Unified MeetingPlace Express-Server verwenden mochten,
wihlen Sie Andere.

[ oL-9a71-01
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Bl Profileinstellungen

Element Beschreibung

Zeitzone Die Zeitzone, die Cisco Unified MeetingPlace Express zur
Konfiguration Ihrer Planungs- und Benachrichtigungsaktivitdten
verwendet. Um Thre Zeitzone zu dndern, wihlen Sie unter
,»,Region* eine Option und anschlieBend in dieser Liste eine
andere Zeitzone.

Die Option Lokale Uhrzeit des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Servers eignet sich vor allem dann, wenn Thr
Unternehmen bzw. Thre Organisation iiber Standorte in
unterschiedlichen Zeitzonen verfiigt. Wenn Sie diese Option
wihlen mochten, miissen Sie zunidchst unter ,,Region* die
Einstellung Andere wihlen.

Wird die Option nicht angezeigt, hat Thr Systemadministrator
Thnen nicht gestattet, die Einstellung zu @ndern.

Beauftragten |Geben Sie den Web-Benutzernamen der Person ein, der Sie
zuweisen gestatten mochten, Konferenzen fiir Sie zu planen. Wenn Sie
nicht sicher sind, wer als Thr Beauftragter in Frage kommt,
wenden Sie sich an Thren Cisco Unified MeetingPlace Express-
Systemadministrator.

Wird die Option nicht angezeigt, hat Thr Systemadministrator
Thnen nicht gestattet, die Einstellung zu @ndern.

Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Beauftragten
zuweisen und als solcher agieren® auf Seite 14-16.

Verwandte Themen

e Profileinstellungen* auf Seite 14-3

e |, Profileinstellungen dndern* auf Seite 14-9. Gehen Sie zu Schritt 3, wenn Sie
mit einer bereits begonnenen Vorgehensweise fortfahren mochten.
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Profileinstellungen

Standard-Konferenzeinstellungen

Die folgenden Einstellungen werden in Konferenzen angezeigt, die von Ihnen
geplant werden. Alle Optionen konnen fiir jede Konferenz einzeln gedndert werden.

Option Beschreibung

Konferenz Wenn die Konferenzen auf der Seite ,,Konferenz suchen*
verdffentlichen |angezeigt werden sollen, wenn Benutzer nach verdffentlichten
(d. h. offentlich aufgefiihrten) Konferenzen suchen, wihlen
Sie Ja.

Wihlen Sie Nein, wenn die Konferenzen nur fiir eingeladene
Teilnehmer, Sie selbst und Systemadministratoren aufgefiihrt
werden sollen.

Der Systemadministrator kann festlegen, dass Sie diese
Einstellung nicht verdndern diirfen.

Rechnungscode |Der Standardrechnungscode fiir Konferenzen, die Sie mit
Cisco Unified MeetingPlace Express planen.

Von Threm Systemadministrator erfahren Sie ggf., welchen
Rechnungscode Sie hier eingeben miissen.

Der Systemadministrator kann festlegen, dass Sie diese
Einstellung nicht verdndern diirfen.
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Bl Profileinstellungen

Option Beschreibung
Wer kann Wihlen Sie im Dropdown-Menii eine Option, wenn Sie
teilnehmen generell festlegen mochten, wer an Thren Konferenzen

teilnehmen darf. Andernfalls konnen Sie dies bei der
Konferenzplanung angeben.

e Jeder: Die Teilnahme an den Konferenzen ist nicht
beschriankt. Sowohl Profilbenutzer als auch Gastbenutzer
konnen teilnehmen.

e Nur Benutzer mit Cisco Unified MeetingPlace
Express-Profilen: Beide Module Ihrer Konferenzen
(Sprache und Web) sind nur fiir Profilbenutzer
zuginglich, die sich zunéchst mit ihrem Cisco Unified
MeetingPlace Express-Kennwort angemeldet haben.

e Gruppenstandard

Der Systemadministrator kann festlegen, dass Sie diese
Einstellung nicht verdndern diirfen.

Anmeldungs- Mit dieser Option legen Sie fest, wie Teilnehmer angekiindigt
ankiindigung werden, wenn sie von Thnen geplante Konferenzen betreten.

Wihlen Sie im Dropdown-Menii eine Option aus.

e Nur Signalton: Wihrend der Konferenz wird ein kurzer
Signalton ausgegeben, um anzuzeigen, dass ein neuer
Teilnehmer zur Konferenz hinzugekommen ist.

e Signalton+Name: Nach einem kurzen Signalton wird
der aufgezeichnete Name des Teilnehmers in der
Konferenz angesagt.

¢ Ohne Ton: Es erfolgt kein Hinweis, wenn ein neuer
Teilnehmer zur Konferenz hinzukommt.

e Gruppenstandard

Der Systemadministrator kann festlegen, dass Sie diese
Einstellung nicht verdndern diirfen.
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Profileinstellungen dndern

Option Beschreibung

Ankiindigung Mit dieser Option legen Sie fest, wie Teilnehmer angekiindigt
beim Verlassen |werden, wenn sie von Ihnen geplante Konferenzen verlassen.

Wihlen Sie im Dropdown-Menii eine Option aus.

e Nur Signalton: Wihrend der Konferenz wird ein kurzer
Signalton ausgegeben, um anzuzeigen, dass ein
Teilnehmer die Konferenz verlassen hat.

¢ Signalton+Name: Nach einem kurzen Signalton wird
der aufgezeichnete Name des Teilnehmers angesagt, der
die Konferenz verlésst.

e Ohne Ton: Es erfolgt kein Hinweis, wenn ein
Teilnehmer die Konferenz verlésst.

e Gruppenstandard

Der Systemadministrator kann festlegen, dass Sie diese
Einstellung nicht verdndern diirfen.

Verwandte Themen
e Profileinstellungen* auf Seite 14-3

e Profileinstellungen dndern* auf Seite 14-9. Gehen Sie zu Schritt 3, wenn Sie
mit einer bereits begonnenen Vorgehensweise fortfahren mochten.

Profileinstellungen d@ndern

Ihr Systemadministrator verwaltet mindestens einige der Einstellungen in Threm
Profil, aber moglicherweise konnen Sie ein paar der Einstellungen selbst dndern.

Vorgehensweise

Schritt1 Melden Sie sich an.
Schritt2  Klicken Sie auf Profil.

Schritt3  Gehen Sie wie unter ,,Profileinstellungen® auf Seite 14-3 beschrieben vor, um
Anderungen vorzunehmen.
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Bl Kennwarter dndern

Schritt4  Klicken Sie auf Profil aktualisieren.
Schritt5  Klicken Sie auf Abmelden.

Schritt6  Melden Sie sich erneut an. Die neuen Einstellungen werden angezeigt und konnen
jetzt verwendet werden.

Kennworter andern
§

Hinweis  Es kann sein, dass die Benutzer in Threm Cisco Unified MeetingPlace Express-
System nicht berechtigt sind, die Cisco Unified MeetingPlace Express-Kennwdorter
zu dndern. Wenden Sie sich in diesem Fall an Ihren Systemadministrator, wenn Sie
Informationen zum Andern Ihrer Kennworter bendtigen.

Jeder Cisco Unified MeetingPlace Express-Benutzer verfiigt iiber zwei Kennworter:

e Ein Web-Benutzerkennwort, das Sie verwenden, um sich bei den Cisco
Unified MeetingPlace Express-Webseiten anzumelden

¢ FEin Telefonprofilkennwort, das Sie fiir das Einwéhlen bei Konferenzen
bendtigen oder wenn Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf
einem Cisco Unified IP-Telefon verwenden.

Moglicherweise werden Sie in regelmidBigen Abstinden aufgefordert, Thre
Kennworter zu dndern.

Erforderliche Eigenschaften neuer Kennwarter

Fiir beide Kennworter gilt Folgendes:
¢ Sie diirfen nicht mehr als 17 Zeichen lang sein.
e Sie diirfen nicht leer sein.

¢ Sie miissen die vom Systemadministrator festgelegte Mindestldnge fiir
Kennworter haben. StandardmiBig betrédgt die Mindestlinge fiir Kennworter
5 Zeichen.

e Sie sollten nur fiir diesen Zweck verwendet werden. Verwenden Sie
beispielsweise nicht dasselbe Kennwort, das Sie zum Schiitzen Threr
personlichen Finanzdaten einsetzen.
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Kennwéorter andern 1

Fiir das Webkennwort gilt zusétzlich Folgendes:
e Es darf sich aus Ziffern und Buchstaben zusammensetzen.

¢ Die GroB-/Kleinschreibung muss beachtet werden.

Fiir das Telefonkennwort gilt zusitzlich Folgendes:

e Es darf sich nur aus Ziffern zusammensetzen.

Methoden zum Andern der Kennwarter

e, Web- und Telefonkennworter mit Hilfe von Cisco Unified MeetingPlace
Express Web dndern® auf Seite 14-11

e Telefonkennworter per Einwahl dndern® auf Seite 14-12

Web- und Telefonkennwarter mit Hilfe von Cisco Unified MeetingPlace Express
Web éndern

Beide Cisco Unified MeetingPlace Express-Kennworter konnen iiber die Webseiten
gedndert werden.

Vorgehensweise

Schritt 1 Klicken Sie auf Profil.

Schritt 2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Kennwort éindern neben dem zu
indernden Kennwort.

Wenn die Schaltfliche Kennwort dindern nicht angezeigt wird, konnen Sie die
Kennworter nicht dndern.

Schritt3  Geben Sie Ihr aktuelles Kennwort ein.
Schritt4  Geben Sie das neue Kennwort ein.

Schritt5  Geben Sie das neue Kennwort noch einmal ein, damit sichergestellt ist, dass Sie
es richtig geschrieben haben.

Schritt6  Klicken Sie auf Speichern.
Schritt 7 Wiederholen Sie Schritt 2 bis Schritt 6 bei Bedarf fiir Ihre anderen Kennworter.
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Telefonkennwdrter per Einwahl andern

Schritt1

Schritt 2
Schritt 3

Schritt 4

Schrittb

Vorgehensweise

Wihlen Sie auf einem beliebigen Telefon die Cisco Unified MeetingPlace
Express-Telefonnummer Ihrer Organisation.

Driicken Sie 24#.

Befolgen Sie die Sprachanweisungen, um Thre Telefonprofil- nummer und das
zugehorige Kennwort einzugeben. Ignorieren Sie die Ansagen, die Sie dazu
auffordern, eine Konferenz-ID einzugeben oder eine Konferenz zu starten.

Wenn Sie aufgefordert werden, Ihren Namen aufzuzeichnen, befolgen Sie die
entsprechenden Ansagen.

Anschlieend wiederholt Cisco Unified MeetingPlace Express die Ansagen von
Anfang an.

Driicken Sie 1,36kg und befolgen Sie die Sprachanweisungen.

Cisco Unified MeetingPlace Express fordert Sie auf, Ihr neues Kennwort gefolgt
von der #-Taste einzugeben, es anschlieBend zu wiederholen und erneut die
#-Taste zu driicken.

Bevorzugte Methode fiir die Konferenzteilnahme per
Telefon angeben

Abhingig von den Einstellungen durch den Systemadministrator kdnnen Sie
angeben, wie Sie sich bei Konferenzen anmelden mochten, deren Besitzer Sie
sind oder zu denen Sie eingeladen wurden. Verfiigbare Optionen:

¢ Cisco Unified MeetingPlace Express ruft Sie automatisch zu Beginn der
Konferenzen an.

e Das System ruft Sie nicht automatisch an. Die Anmeldung bei einer
Konferenz muss von Ihnen ausgehen.

Wenn Sie die Option wihlen, dass das System Sie anrufen soll, konnen Sie bis zu
drei Nummern angeben, unter denen Cisco Unified MeetingPlace Express in der
angegebenen Reihenfolge versucht, Sie zu erreichen. Bei einer dieser Nummern
kann es sich um einen Pager handeln.
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Profilvoreinstellungen @ndern

N

Bevorzugte Methode fiir die Konferenzteilnahme per Telefon angeben | |

Wenn fiir eine Konferenz ein Kennwort erforderlich ist, miissen Sie das Kennwort
eingeben, um an der Konferenz teilzunehmen.

Entweder hat der Systemadministrator eine Option fiir Sie ausgewéhlt oder Sie
konnen selbst eine Option auswihlen.

Moglicherweise sind Sie berechtigt, diese Einstellung fiir jede von Ihnen geplante
Konferenz zu dndern. Siehe hierzu Teilnahmemethode unter ,,Weitere Optionen
(Planungsparameter)* auf Seite 2-30.

Hinweis

Schritt1
Schritt 2
Schritt 3

Das System kann Sie nur dann zu Beginn von Konferenzen anrufen, zu denen Sie
eingeladen wurden, wenn der Planer Sie wie unter ,,Konferenzteilnehmer mit
Hilfe des Verzeichnisses einladen® auf Seite 2-38 beschrieben eingeladen hat.

Hierzu berechtigte Personen

Cisco Unified MeetingPlace Express -Profilbenutzer. Abhingig von den
Einstellungen durch den Systemadministrator ist diese Option moglicherweise
nicht verfiigbar.

Vorgehensweise

Melden Sie sich an.
Klicken Sie auf Profil.

Geben Sie unter Teilnahmemethode eine Methode an, um sich bei
Sprachkonferenzen anzumelden:

Werden nicht mehrere Optionen angezeigt, hat Thr Systemadministrator Thnen
nicht gestattet, die Einstellung zu &ndern.

e Ich rufe an

Wenn Sie diese Option wihlen, gilt Folgendes: Cisco Unified MeetingPlace
Express versucht nicht automatisch, Sie bei Beginn einer Konferenz anzurufen.
Wenn Sie an einer Konferenz teilnehmen mochten, miissen Sie die Cisco
Unified MeetingPlace Express-Telefonnummer anrufen und die Konferenz-ID
der Konferenz eingeben oder Cisco Unified MeetingPlace Express vom
Webkonferenzraum aus veranlassen, Sie anzurufen, oder Sie miissen sich iiber
den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified
IP-Telefon anmelden.

[ oL-9a71-01
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Bevorzugte Methode fiir die Konferenzteilnahme per Telefon angeben

Schritt 4

Mich suchen

Wenn Sie diese Option wihlen, gilt Folgendes: Zum geplanten Startzeitpunkt
von Konferenzen, die Sie geplant haben oder zu denen Sie eingeladen wurden
(wenn der Konferenzplaner Sie mit Hilfe des Verzeichnisses eingeladen hat),
und wenn Sie eine Konferenz ohne Reservierung starten, versucht Cisco
Unified MeetingPlace Express Sie unter den im nichsten Schritt festgelegten
Telefonnummern zu erreichen. Dabei geht das System in der Reihenfolge vor,
in der die Nummern aufgefiihrt sind.

Wenn Sie Mich suchen gewihlt haben, geben Sie bis zu zwei Telefonnummern
sowie optional eine Pagernummer an. Geben Sie die Nummern in der Reihenfolge
ein, in der Cisco Unified MeetingPlace Express versuchen soll, Sie zu erreichen.
Fiir jede eingegebene Nummer miissen Sie die Art der Nummer angeben.

Geben Sie die Telefonnummern genauso ein, wie Sie sie von [hrem
Schreibtischtelefon aus wihlen wiirden.

Wenn Cisco Unified MeetingPlace Express Sie beispielsweise auf Ihrem
Diensttelefon anrufen soll und Sie nur die letzten vier Ziffern wihlen miissen,
um andere Anschliisse im internen Netzwerk Ihres Unternehmens anzurufen,
sind diese vier Ziffern hier ausreichend.

Wenn Sie jedoch méchten, dass Cisco Unified MeetingPlace Express Sie auf
Ihrem Handy anruft, und dieses Handy eine andere Vorwahl als das Biiro hat,
miissen Sie moglicherweise eine Null gefolgt von der vollstindigen
Telefonnummer einschlieBlich der Vorwahl eingeben.

Sie konnen fiir die drei Optionen insgesamt nur eine Pagernummer angeben.
Es wird empfohlen, die Pagernummer ggf. als letzte Option nach den
Telefonnummern in der Liste einzutragen, da Verzégerungen bei vielen
Pagerdiensten dazu fiihren, dass Cisco Unified MeetingPlace Express
zusitzlich zur Pagernummer auch die anderen Nummern anruft. Wihlen Sie
eine der folgenden Optionen und geben Sie die entsprechende Nummer ein:

Pagertyp Diese Nummer eingeben

Pager mit Direktwahl Geben Sie die Telefonnummer des Pagers ein.

Pager ohne Direktwahl |Geben Sie die PIN fiir das Pagersystem ein.

Pagernummern diirfen die Ziffern 0-9, Leerzeichen und die Symbole # und *
enthalten. Cisco Unified MeetingPlace Express ignoriert alle anderen Zeichen.
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Profilnamen aufzeichnen W

Schritt5  (Optional) Andern Sie andere, nicht mit dieser Vorgehensweise in
Zusammenhang stehende Einstellungen Thres Profils.

Schritt6  Klicken Sie auf Profil aktualisieren.

Schritt 7 Klicken Sie auf Abmelden.

Profilnamen aufzeichnen

Sie sollten den Namen aufzeichnen, mit dem Sie angekiindigt werden, wenn Sie
sich tiber das Telefon als Profilbenutzer bei einer Konferenz anmelden.

Vorgehensweise

Schritt1  Wihlen Sie auf einem beliebigen Telefon die Cisco Unified MeetingPlace
Express-Telefonnummer IThrer Organisation.

Schritt2  Driicken Sie 24#.

Schritt3  Befolgen Sie die Sprachanweisungen, um Ihre Telefonprofil- nummer und das
zugehorige Kennwort einzugeben. Ignorieren Sie die Ansagen, die Sie dazu
auffordern, eine Konferenz-ID einzugeben oder eine Konferenz zu starten.

Schritt4  Driicken Sie 2# und befolgen Sie die Sprachanweisungen.

S,
Hinweis Moglicherweise werden Sie auch aufgefordert, Ihren Namen aufzuzeichnen,

wenn Sie sich bei einer Konferenz einwiéhlen. Befolgen Sie in diesem Fall die
Anweisungen zum Aufzeichnen Thres Namens.
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| Beauftragten zuweisen und als solcher agieren

Beauftragten zuweisen und als solcher agieren

Ein Beauftragter ist ein Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer, der
Konferenzen fiir einen anderen Profilbenutzer planen kann. Thr Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systemadministrator kann IThnen sagen, ob Sie ein
Beauftragter sind.

Beauftragte konnen auflerdem Konferenzen im Auftrag einer anderen Person
neu planen und sie sehen private Konferenzen, die sie im Auftrag geplant haben.
Ein Beauftragter verfiigt in einer Konferenz iiber dieselben Rechte wie

der Konferenzplaner.

Der Systemadministrator kann einem Benutzer einen Beauftragten zuweisen oder
es ist den Benutzern im System gestattet, einen Beauftragten frei zu wihlen. Nicht
alle Benutzer konnen die Rolle eines Beauftragten iibernehmen.

Jeder Profilbenutzer kann nur iiber einen Beauftragten verfiigen, ein Beauftragter
kann aber fiir mehrere Benutzer tétig sein.

Beauftragten zuweisen, der Konferenzen in lhrem Auftrag plant

Schritt 1
Schritt 2
Schritt 3
Schritt 4

Schrittb
Schritt 6

Sie konnen eine Person angeben, die Konferenzen in Threm Auftrag planen darf.
Diese Person muss vom Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator
als Beauftragter angegeben worden sein.

Vorgehensweise

Fragen Sie ggf. Thren Systemadministrator danach, wer Thr Beauftragter sein kann.
Melden Sie sich bei Cisco Unified MeetingPlace Express an.
Klicken Sie auf Profil.

Geben Sie im Feld Beauftragten zuweisen den Cisco Unified MeetingPlace
Express-Benutzernamen der Person ein, die Konferenzen fiir Sie planen soll.

Klicken Sie auf Profil aktualisieren.

Wenn sich der Beauftragte das nidchste Mal anmeldet und auf Planen klickt, wird
Ihr Benutzername in der Liste Planen im Auftrag von aufgefiihrt. Weitere
Informationen zum Planen von Konferenzen im Auftrag eines anderen Benutzers
finden Sie unter ,,Konferenz im Auftrag einer anderen Person planen® auf

Seite 2-44.
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Cisco Unified MeetingPlace
Express-Dienst fiir Cisco Unified
IP-Telefone verwenden

Wenn Sie tiber ein Cisco Unified IP-Telefon verfiigen, stellt der Cisco Unified
MeetingPlace Express-Dienst auf dem Cisco Unified IP-Telefon eine geeignete
Moglichkeit dar, auf bestimmte Cisco Unified MeetingPlace Express-Funktionen
zuzugreifen.

Dieses Kapitel umfasst die folgenden allgemeinen Themen:

e Erste Schritte mit dem Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf
einem Cisco Unified IP-Telefon* auf Seite 15-2

e Problembehandlung mit Hilfe des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Diensts auf einem Cisco Unified IP-Telefon* auf Seite 15-5

e Tastenfeld des Telefons mit dem Cisco Unified MeetingPlace
Express-Dienst auf einem Cisco Unified IP-Telefon verwenden* auf
Seite 15-7

Verwandte Themen

¢ Sie konnen auch mit Hilfe der Standard-Telefonfunktionen Ihres Cisco
Unified IP-Telefons auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen.
Weitere Informationen hierzu finden Sie im Anhang A, ,, Telefonbefehle* und
in den Themen fiir die einzelnen Funktionen.
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Erste Schritte mit dem Cisco Unified MeetingPlace
Express-Dienst auf einem Cisco Unified IP-Telefon

Die folgenden Themen helfen Ihnen bei Thren ersten Schritten mit dem Cisco
Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified IP-Telefon:

e Allgemeine Informationen zur Verwendung des Cisco Unified IP-Telefon*
auf Seite 15-2

e Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified
IP-Telefon einrichten* auf Seite 15-3

e Auf den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf Cisco Unified
IP-Telefonen zugreifen* auf Seite 15-3

e _Hilfe auf dem Display des s aufrufen Cisco Unified IP-Telefon* auf
Seite 15-4

e Tipps zur Verwendung von Cisco Unified IP-Telefonen mit dem Cisco
Unified MeetingPlace Express-Dienst* auf Seite 15-4

Allgemeine Informationen zur Verwendung des Cisco Unified
IP-Telefon

Allgemeine Informationen zur Verwendung von Cisco Unified IP-Telefonen
finden Sie in der Dokumentation unter:
http://www.cisco.com/en/US/products/hw/phones/ps379/products_user_guide_list.html

Verwandte Themen

e _Hilfe auf dem Display des s aufrufen Cisco Unified IP-Telefon* auf
Seite 15-4.
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Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco
Unified IP-Telefon einrichten
Damit Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf Threm

Cisco Unified IP-Telefon verwenden konnen, miissen Sie den Dienst
zunichst einrichten.

Vorgehensweise

Schritt1 ~ Wenn Sie sich bisher noch nie iiber das Web bei Cisco Unified MeetingPlace Express
angemeldet haben, tun Sie dies jetzt.

Schritt2  Befolgen Sie die Anweisungen in der Dokumentation Ihres Telefons.

Auf den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf Cisco
Unified IP-Telefonen zugreifen

Befolgen Sie die Anweisungen in der Dokumentation Thres Telefons.

Verwandte Themen
e Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified
IP-Telefon einrichten* auf Seite 15-3

»Allgemeine Informationen zur Verwendung des Cisco Unified IP-Telefon*
auf Seite 15-2
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Hilfe auf dem Display des s aufrufen Cisco Unified IP-Telefon

Auf dem Telefon konnen Sie Informationen zu jedem Bildschirm erhalten.

Vorgehensweise

Schritt1 Wenn unten im Bildschirm kein Hilfe-Softkey zu sehen ist, driicken Sie den
Softkey Weiter.

Der Softkey Hilfe wird eingeblendet.
Schritt2  Driicken Sie den Softkey Hilfe.

Tipps zur Verwendung von Cisco Unified IP-Telefonen mit dem
Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst

Die folgenden Tipps helfen Thnen dabei, Ihr Cisco Unified IP-Telefon mit dem
Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst zu verwenden:

e Welche Softkeys unten im Display angezeigt werden, hdangt davon ab, was
gerade auf dem Display zu sehen ist und welche Rolle Sie in der Konferenz
haben (z. B. Besitzer der Konferenz, eingeladener Teilnehmer, aktueller
Teilnehmer oder unbeteiligte Person).

¢ Sie konnen jederzeit zum zuletzt angezeigten Bildschirm zuriickkehren,
indem Sie den Softkey Zuriick driicken.

e Durch Driicken des Softkeys Weiter konnen Sie weitere Optionen anzeigen,
die fiir den jeweiligen Bildschirm verfiigbar sind.

Verwandte Themen
e Allgemeine Informationen zur Verwendung des Cisco Unified IP-Telefon*
auf Seite 15-2

e Hilfe auf dem Display des s aufrufen Cisco Unified IP-Telefon* auf
Seite 15-4.
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Problembehandlung mit Hilfe des Cisco Unified
MeetingPlace Express-Diensts auf einem Cisco
Unified IP-Telefon

In den folgenden Themen finden Sie Hilfe zur Behebung bekannter Probleme mit
dem Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf Cisco Unified IP-Telefonen:

e Anmeldung beim Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem
Cisco Unified IP-Telefon nicht moglich* auf Seite 15-5

e Was tun, wenn es zu einer Zeitiiberschreitung bei der Cisco Unified
MeetingPlace Express-Sitzung auf einem Cisco Unified IP-Telefon kommt*
auf Seite 15-6

e Zugriff auf die Funktionen fiir aktive Konferenzen ist nicht méglich, obwohl
ich der Konferenz bereits beigetreten bin‘ auf Seite 15-6

e Wihrend das System Anforderungen verarbeitet, dndert sich die Anzeige
der Softkeys® auf Seite 15-7

Anmeldung beim Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified
IP-Telefon nicht moglich

Problem Ich kann mich nicht beim Cisco Unified IP-Telefon anmelden oder
erhalte einen Fehler (,,Benutzer nicht erkannt* oder ,,Profil nicht vorhanden®).

Losung Rufen Sie die Cisco Unified MeetingPlace Express-Web-URL auf und
melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und dem zugehorigen Kennwort an. So
wird Ihr Profil im Cisco Unified MeetingPlace Express-System initialisiert, damit
Sie das Telefon und den Cisco Unified IP-Telefon-Dienst fiir Cisco Unified
MeetingPlace Express verwenden kénnen. Anschlieend konnen Sie versuchen,
sich beim Cisco Unified IP-Telefon anzumelden.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Was tun, wenn es zu einer Zeitiiberschreitung bei der Cisco Unified MeetingPlace
Express-Sitzung auf einem Cisco Unified IP-Telefon kommt

Problem Es kommt zu einer Zeitiiberschreitung der Sitzung, wenn Sie den Cisco
Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified IP-Telefon
verwenden und die Arbeit mit Cisco Unified MeetingPlace Express

fortsetzen mochten.

Losung

Schritt 1 Driicken Sie zweimal hintereinander die Dienste-Taste auf Ihrem Cisco Unified
IP-Telefon.

Je nach Telefonmodell handelt es sich bei dieser Taste um ein Globussymbol oder
um eine Taste mit der Beschriftung Dienste. Siehe ,,Allgemeine Informationen
zur Verwendung des Cisco Unified IP-Telefon* auf Seite 15-2.

Schritt2  Um zu einer begonnenen Aufgabe zuriickzukehren, wiederholen Sie die bereits
durchgefiihrten Schritte.

Zugriff auf die Funktionen fiir aktive Konferenzen ist nicht maglich, obwohl ich der
Konferenz bereits beigetreten bin

Problem Ich habe mich iiber das Telefon bei der Konferenz angemeldet, kann aber
auf Funktionen fiir aktive Konferenzen, z. B. die Liste der aktuellen Teilnehmer
oder die Stummschaltungsfunktion nicht zugreifen.

Losung Sie konnen nur dann auf Funktionen fiir aktive Konferenzen zugreifen,
wenn Sie sich bei der Konferenz als Profilbenutzer iiber das Cisco Unified
[P-Telefon angemeldet haben. Falls Sie sich bei der Konferenz eingewéhlt haben
und als Gast an dieser teilnehmen (ohne Eingabe der Telefonprofil- nummer und
des zugehorigen Kennworts), kann der Dienst keine Verbindung zwischen Thnen
und dem Anruf herstellen. Daher erkennt der Dienst nicht, dass Sie an der
Konferenz teilnehmen.
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Wihrend das System Anforderungen verarbeitet, andert sich die Anzeige der Softkeys

Problem (Nur Cisco IP Communicator und Cisco Unified
IP-Telefon-Telefonmodelle 7970) Nachdem ich einen Softkey gedriickt habe,
dndert sich die Beschriftung fiir einen kurzen Moment.

Losung Das ist normal. Die Softkey-Beschriftung wird wieder normal angezeigt,
wenn das System mit der Bearbeitung der Anforderung fertig ist.

Tastenfeld des Telefons mit dem Cisco Unified
MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco
Unified IP-Telefon verwenden

Wenn der Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf dem Display des Cisco
Unified IP-Telefons angezeigt wird und Sie das Tastenfeld des Telefons benutzen
mochten (z. B. um einen Anruf zu titigen, auf Ansagen zu reagieren oder fiir
Telefonbefehle), miissen Sie eine der folgenden Vorgehensweisen ausfiithren, um
die entsprechenden Aktivititen durchfithren zu konnen:

e Vorgehensweise fiir Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7940 und Cisco
Unified IP-Telefone der Serie 7960

e Vorgehensweise fiir Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7970 und

Cisco IP Communicator

Vorgehensweise fiir Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7940 und Cisco Unified
IP-Telefone der Serie 7960

Schritt1 Driicken Sie die Dienste-Taste.

Je nach Telefonmodell trigt diese Taste die Beschriftung Dienste oder nicht.
Weitere Informationen hierzu finden Sie unter ,,Allgemeine Informationen zur
Verwendung des Cisco Unified IP-Telefon* auf Seite 15-2.
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Vorgehensweise fiir Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7970 und
Cisco IP Communicator

Schritt1  Klicken Sie auf das Telefonsymbol oben links auf dem Display.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
m. oL-9471-01 |




kapitel 1

Problembehandlung und Hilfe

Enthaltene Themen:

,Neueste Dokumentationsversion® auf Seite 16-1
~Anmeldungsprobleme* auf Seite 16-2

,,Probleme beim Planen von Konferenzen* auf Seite 16-3
,,Probleme beim Suchen nach Konferenzen* auf Seite 16-4
,,Probleme beim Anmelden bei Konferenzen* auf Seite 16-5
,,Probleme in Konferenzen* auf Seite 16-10

,Problembehandlung mit Hilfe des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Diensts auf einem Cisco Unified [P-Telefon* auf Seite 15-5

,,Hilfe von einem Assistenten® auf Seite 16-17

Neueste Dokumentationsversion

Die neueste Version dieser Dokumentation enthélt moglicherweise hilfreiche
Informationen, die bei Drucklegung noch nicht verfiigbar waren.

Wo Sie die aktuellste Dokumentation erhalten, erfahren Sie unter ,,Hilfe und
Dokumentation fiir Endbenutzer® auf Seite 1-14.

[ oL-9a71-01
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M Anmeldungsprobleme

Anmeldungsprobleme
~

Hinweis Alle Informationen in diesem Abschnitt betreffen nur Teilnehmer im erweiterten
oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Problem Ich kann mich nicht iiber das Telefon oder iiber den Cisco Unified
MeetingPlace Express-Dienst auf meinem Cisco Unified IP-Telefon bei Cisco
Unified MeetingPlace Express anmelden oder ich erhalte bei der Anmeldung
einen Fehler (,,Benutzer nicht erkannt oder ,,Profil nicht vorhanden).

Losung Rufen Sie zunichst die URL des Cisco Unified MeetingPlace Express-
Systems Ihrer Organisation auf und melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen und
dem zugehorigen Kennwort an. So wird Thr Profil im Cisco Unified MeetingPlace
Express-System initialisiert, damit Sie das Telefon und den Cisco Unified
MeetingPlace Express-Dienst auf IThrem Cisco Unified IP-Telefon verwenden
konnen. Wenn Sie sich danach immer noch nicht anmelden konnen, wenden Sie
sich an Thren Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator.

Problem Ich kann mich nicht anmelden.
Losung

¢ Wenden Sie sich an Thren Cisco Unified MeetingPlace Express-
Systemadministrator.

e Moglicherweise haben Sie die maximal zuldssige Anzahl nicht erfolgreicher
Anmeldeversuche erreicht. In diesem Fall miissen Sie Ihren Cisco Unified
MeetingPlace Express-Systemadministrator bitten, Ihr ,,Profil zu entsperren.

Problem Ich habe das Kontrollkdstchen Daten speichern aktiviert, aber wenn ich
versuche, mich anzumelden, werden meine Anmeldedaten geldscht und ich kann
mich nicht anmelden.

Losung SchlieBen Sie das Browserfenster und 6ffnen Sie ein neues Fenster. Rufen
Sie in diesem die URL des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems Ihrer
Organisation erneut auf. Wie Sie die Funktion Daten speichern auf Threm
Computer deaktivieren, erfahren Sie unter ,,Funktion zur Kennwortspeicherung*
auf Seite 1-8.
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Probleme beim Planen von Konferenzen W

Problem Ich habe das Kontrollkidstchen Daten speichern aktiviert und muss mich
mit einem anderen Benutzernamen anmelden.

Losung Deaktivieren Sie die Funktion Daten speichern auf IThrem Computer.
Siehe ,,Funktion zur Kennwortspeicherung* auf Seite 1-8.

Verwandte Themen

,,Probleme mit Kennwortern® auf Seite 16-7

e Problembehandlung und Hilfe* auf Seite 16-1

Probleme beim Planen von Konferenzen
~

Hinweis Samtliche Informationen in diesem Abschnitt betreffen nur Teilnehmer im
erweiterten oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine
Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Bei der Planung einer Konferenz erhalte ich eine Fehlermeldung:
,Planung der Konferenz fehlgeschlagen®.

Losung Cisco Unified MeetingPlace Express konnte Thre Konferenz aus den
angegebenen Griinden nicht planen. Befolgen Sie die angegeben Tipps und
versuchen Sie erneut, die Konferenz zu planen. Griinde fiir das Auftreten von
Fehlern beim Planen sind beispielsweise:

e Sie haben nicht alle erforderlichen Informationen eingegeben.

e Die angegebene Konferenz-ID ist in Bezug auf das Datum, die Uhrzeit und
die Dauer der geplanten Konferenz nicht eindeutig. So dndern Sie
die Konferenz-ID.

¢ Im Cisco Unified MeetingPlace Express-System sind zum geplanten
Konferenztermin nicht geniigend Ressourcen verfiigbar. Versuchen Sie
moglichst, ein anderes Datum oder eine andere Uhrzeit bzw. eine geringere
Teilnehmeranzahl zu wihlen.
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| Probleme beim Suchen nach Konferenzen

Problem Ich versuche, eine wiederkehrende Konferenz zu planen, aber es wird nur
eine einzelne Konferenz geplant.

Losung Stellen Sie sicher, dass Sie fiir die Anzahl der Wiederholungen eine
grofere Zahl als eins angegeben und ein Enddatum gewihlt haben, das in der
Zukunft liegt.

Problem Ich versuche, eine Konferenz mit einer bestimmten Konferenz-ID zu
planen, erhalte aber den Fehler, dass die Konferenz-ID nicht verfiigbar ist. Ich
weil, dass fiir den vorgesehenen Konferenzzeitpunkt keine anderen Konferenzen
mit derselben Konferenz-ID geplant sind.

Losung Damit sich die Teilnehmer bereits kurz vor dem offiziellen Beginn bei der
Konferenz anmelden und um Konferenzen bei Bedarf verldngern zu konnen, ist die
Zeit, die das System fiir eine Konferenz reserviert, moglicherweise ldanger als die
vom Planer angegebene Dauer. Daher ist es ggf. nicht moglich, zwei Konferenzen
mit derselben Konferenz-ID fiir dicht aufeinander folgende Konferenzzeitraume
zu planen. Der Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator nimmt
die Einstellungen vor, die sich auf diese Funktionalitit auswirken.

Verwandte Themen

e Probleme mit Konferenzeinladungen* auf Seite 16-6

Probleme beim Suchen nach Konferenzen

N

Hinweis

Samtliche Informationen in diesem Abschnitt betreffen nur Teilnehmer im
erweiterten oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine
Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Ich mochte meine Konferenzen suchen, aber die Option ,,Eigene
Konferenzen* wird auf der Seite ,,Konferenz suchen “ nicht angezeigt.

Losung Die Option ,,Eigene Konferenzen* wird nur angezeigt, wenn Sie sich
angemeldet haben.
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Probleme beim Anmelden bei Konferenzen W

Problem Die von mir gesuchte Konferenz ist in der Liste nicht enthalten, obwohl
sie da sein miisste.

Losung

e Moglicherweise ist die Liste der Konferenzen zu lang, um auf eine Seite zu
passen. Klicken Sie unten in der Liste auf die Links, um weitere Konferenzen
der Liste anzuzeigen.

e Stellen Sie sicher, dass Sie das richtige Optionsfeld fiir den gesuchten
Konferenztyp bzw. die Aufzeichnung ausgewéhlt haben.

e Priifen Sie den Datumsbereich Ihrer Suche. Stellen Sie sicher, dass Sie das
Datum vierstellig angegeben haben.

e  Wenn Sie nach veroffentlichten Konferenzen suchen, handelt es sich bei der
Konferenz moglicherweise nicht um eine verdffentlichte Konferenz.

Probleme beim Anmelden bei Konferenzen

e Allgemeine Probleme* auf Seite 16-5
e Probleme mit Konferenzeinladungen* auf Seite 16-6
e  Probleme mit Kennwortern auf Seite 16-7

e _ Probleme beim Betreten des Webkonferenzraums* auf Seite 16-8

Verwandte Themen
e  Problembehandlung und Hilfe* auf Seite 16-1

Allgemeine Probleme
~

Hinweis Samtliche Informationen in diesem Abschnitt betreffen nur Teilnehmer im
erweiterten oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine
Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Ich kann einer Konferenz nicht beitreten.

Losung
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| Probleme beim Anmelden bei Konferenzen

¢ Bitten Sie Ihren Konferenzplaner um die aktuellen Konferenzinformationen.

¢ Eventuell sind in Threm Cisco Unified MeetingPlace Express-System nicht
geniigend Ressourcen vorhanden, um Sie an der Konferenz teilnehmen zu
lassen. Versuchen Sie spéter erneut, sich bei der Konferenz anzumelden.
Moglicherweise sind dann geniigend Ressourcen frei.

Problem Ich habe in meinem Profil unter ,,Mich suchen unter meine
Pagernummer eingegeben, aber Cisco Unified MeetingPlace Express ruft mich
nie zu den entsprechenden Zeitpunkten an.

Losung Wenden Sie sich an Ihren Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systemadministrator.

Verwandte Themen

e _Probleme beim Anmelden bei Konferenzen* auf Seite 16-5

Probleme mit Konferenzeinladungen

~

Hinweis

Samtliche Informationen in diesem Abschnitt betreffen nur Teilnehmer im
erweiterten oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine
Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Ich erhalte keine Benachrichtigung zu den Konferenzen, zu denen ich
eingeladen bin.

Losung Mogliche Griinde:

e Thre E-Mail-Adresse wurde moglicherweise in Ihrem Profil nicht
richtig eingegeben.

e Vielleicht hat der Konferenzplaner Ihre E-Mail-Adresse beim Planen der
Konferenz nicht richtig eingegeben.

¢ Es kann sein, dass Thr Systemadministrator Optionen eingerichtet hat, die
verhindern, dass Sie einige oder alle der Konferenzeinladungen erhalten.

e Eventuell liegt ein Netzwerkproblem oder ein anderes Problem vor. Wenden
Sie sich an Thren Systemadministrator.

Problem Einige oder alle der zu meinen Konferenzen eingeladenen Personen
erhalten keine Benachrichtigungen oder aktualisierten Einladungen.
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Probleme beim Anmelden bei Konferenzen W

Losung Mogliche Griinde:

¢ Die E-Mail-Adressen der eingeladenen Personen wurden moglicherweise
nicht richtig in ihren Profilen eingegeben.

e Vielleicht haben Sie beim Planen der Konferenz die E-Mail-Adressen der
eingeladenen Teilnehmer nicht richtig eingegeben.

¢ Eventuell hat der Systemadministrator Optionen eingerichtet, die bei einigen
Teilnehmern verhindern, dass diese einige oder alle der
Konferenzeinladungen erhalten, oder die verhindern, dass Sie beim Planen
oder Neuplanen von Konferenzen Einladungen versenden kdnnen.

Verwandte Themen
e Probleme beim Anmelden bei Konferenzen* auf Seite 16-5

Probleme mit Kennwortern
~

Hinweis Samtliche Informationen in diesem Abschnitt betreffen nur Teilnehmer im
erweiterten oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine
Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Ich habe mein Kennwort vergessen.

Losung Wenden Sie sich an Thren Systemadministrator.

Problem Mein Kennwort wird nicht akzeptiert.
Losung Priifen Sie Folgendes:
¢ Bei Kennwortern muss die Grof3-/Kleinschreibung beachtet werden.
e Stellen Sie sicher, dass Sie das richtige Kennwort eingegeben haben. Jeder
Profilbenutzer verfiigt iber zwei Kennworter.
Problem Ich kenne das Konferenzkennwort nicht.

Losung Priifen Sie, ob das Kennwort in der Konferenzeinladung enthalten ist,
wenn Sie eine solche per E-Mail erhalten haben. Wenn kein Kennwort angegeben
ist oder Sie keine Konferenzeinladung erhalten haben, wenden Sie sich an den
Planer der Konferenz.

Verwandte Themen
e Probleme beim Anmelden bei Konferenzen* auf Seite 16-5
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| Probleme beim Anmelden bei Konferenzen

Probleme beim Betreten des Webkonferenzraums

~

Hinweis Die Informationen in diesem Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten oder
im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Sie betreffen
keine Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Problem Ich kann den Webkonferenzraum nicht betreten.

Losung

Fiihren Sie den Browsertest durch, um sicherzustellen, dass IThr Computer und
die Software mit dem Webkonferenzraum kompatibel sind. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter ,,Beitritt zum Webkonferenzraum
vorbereiten® auf Seite 4-2.

Wenn Sie die richtige Version des Macromedia Flash Players wéhrend des
Browsertests heruntergeladen haben: Schlieen Sie nach der Installation des
Players alle Browserfenster, 6ffnen Sie ein neues Browserfenster und
versuchen Sie erneut, eine Verbindung mit der Konferenz herzustellen.

Stellen Sie sicher, dass Thre Internetverbindung keine Probleme aufweist:
Priifen Sie, ob Sie andere Websites problemlos aufrufen kénnen.

Deaktivieren Sie ggf. vorhandene Popup-Blocker oder heben Sie die
Blockierung der Cisco Unified MeetingPlace Express-URL auf, um auf die
Konferenz zuzugreifen.

Loschen Sie den Browsercache.
Versuchen Sie, sich auf einem anderen Computer anzumelden.

Moglicherweise sind beim Prisentator der Konferenz Probleme aufgetreten
oder die Konferenz selbst verursacht ein Problem.

Einige Unternehmen setzen fiir den Zugang zum Internet Proxyserver ein.
Wenn Sie iiber einen Proxyserver auf die Konferenz zugreifen und Microsoft
Internet Explorer verwenden, fiihren Sie die folgenden Schritte aus:

Wihlen Sie in Microsoft Internet Explorer Extras > Internetoptionen >
Erweitert.

Aktivieren Sie die Einstellung HTTP 1.1 iiber Proxyverbindungen
verwenden und klicken Sie auf OK.

Schlielen Sie alle Browserfenster und 6ffnen Sie sie erneut.

Versuchen Sie erneut, eine Verbindung mit der Konferenz herzustellen.
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Probleme beim Anmelden bei Konferenzen W

Wenn Sie einen anderen Browser verwenden, finden Sie die entsprechenden
Informationen in der Dokumentation Ihres Browsers.

¢ Eventuell sind in Threm Cisco Unified MeetingPlace Express-System nicht
geniigend Ressourcen vorhanden, um Sie an der Konferenz teilnehmen zu
lassen. Versuchen Sie spiter erneut, sich bei der Webkonferenz anzumelden.
Moglicherweise sind dann geniigend Ressourcen frei.

e Wenn Sie aus irgendeinem Grund nicht in der Lage sind, die benétigte Version
des Macromedia Flash Players mit Hilfe des Browsertests herunterzuladen:

a. Rufen Sie
http://www.macromedia.com/shockwave/download/download.cgi?P1_Prod_
Version=ShockwaveFlash auf und klicken Sie auf Jetzt herunterladen.

b. SchlieBen Sie nach der Installation des Players alle Browserfenster und
offnen Sie sie erneut.

c. Versuchen Sie erneut, eine Verbindung mit der Konferenz herzustellen.

e Falls keine der beschriebenen Mafnahmen hilft, wenden Sie sich an den
Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator.

Hinweis

)

Die Informationen in diesem Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten oder
im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Sie betreffen
keine Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Problem Ich habe den Macromedia Flash Player bereits heruntergeladen und Cisco
Unified MeetingPlace Express fordert mich auf, ihn erneut herunterzuladen.

Losung Wenn auf Threm Computer mehrere Browser installiert sind, werden Sie
immer, wenn Sie sich mit einem anderen Browser das erste Mal bei einer
Konferenz anmelden, dazu aufgefordert, den Flash Player herunterzuladen.

Hinweis

Die Informationen in diesem Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten oder
im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Ich habe Zutritt zu einer gesperrten Konferenz angefordert, aber nichts
passiert. Ich weif3, dass meine Konferenzteilnahme erwiinscht ist.

[ oL-9a71-01
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Bl Probleme in Konferenzen

Losung Moglicherweise kann der Priasentator seine Préasentation gerade nicht
unterbrechen. Oder der Préasentator hat Thre Zutrittsanforderung nicht gesehen.
Versuchen Sie, den Prisentator oder einen anderen Teilnehmer mit Hilfe einer
anderen Methode zu kontaktieren.

Verwandte Themen
e Probleme beim Anmelden bei Konferenzen* auf Seite 16-5

Probleme in Konferenzen

e Probleme im Webkonferenzraum* auf Seite 16-10

e Probleme in Sprachkonferenzen® auf Seite 16-15

Verwandte Themen
e Problembehandlung und Hilfe* auf Seite 16-1

Probleme im Webkonferenzraum

e Allgemeine Probleme* auf Seite 16-10

e Probleme bei der Bildschirmfreigabe“ auf Seite 16-13

Verwandte Themen

,,Probleme in Konferenzen* auf Seite 16-10

Allgemeine Probleme

S
Hinweis  Die Informationen im folgenden Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten

oder im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Sie
betreffen keine Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.
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Probleme in Konferenzen W

Problem Mein Webkonferenzraum verliert seine Verbindung oder wird sehr
langsam neu gezeichnet.

Losung Versuchen Sie Folgendes:

e Stellen Sie sicher, dass keine anderen Anwendungen oder Prozesse laufen,
die sehr viele Netzwerkressourcen benotigen. Laden Sie beispielsweise keine
Videodateien aus dem Internet herunter, wihrend Sie an einer
Konferenz teilnehmen.

e Wihlen Sie Hilfe > Verbindungsstatus, um zu priifen, ob die Qualitét Ihrer
Verbindung ausreichend ist. Wenn nicht, wihlen Sie eine geringere Bandbreite.
Siehe ,,Geschwindigkeit der Verbindung mit dem Webkonferenzraum
einstellen® auf Seite 7-16.

e Wenn Sie liber eine Modemverbindung an einer Konferenz teilnehmen,
stellen Sie sicher, dass Sie keine anderen Aktivititen durchfiihren, die die zur
Verfiigung stehende Bandbreite verringern.

e Wenn Sie weiterhin Netzwerkverbindungsprobleme haben, bitten Sie den
Konferenzmoderator, die Geschwindigkeit der Webkonferenzraumverbindung
wie unter ,,Bandbreite des Webkonferenzraums optimieren* auf Seite 8-51
beschrieben herabzusetzen.

Hinweis

~

Die Informationen im folgenden Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten
oder im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum. Sie
betreffen keine Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

Problem Manchmal wird der Bildschirm schwarz, wenn jemand Materialien
freigegeben hat.

Losung Das ist normal. Der Anzeigebereich im Freigabe-Pod ist schwarz,
wihrend der Pridsentator die freizugebenden Materialien auswéhlt.

Hinweis

Die Informationen im folgenden Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten
oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem In meiner Darstellung des Webkonferenzraums fehlen Schaltflachen
und Optionen.
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~

Losung Moglicherweise verfiigen Sie nicht iiber die von ihnen erwartete
Berechtigungsstufe. Vergleichen Sie das Symbol neben [hrem Namen in der
Teilnehmerliste mit den unter ,,Symbole in der Teilnehmerliste* auf Seite 6-19
beschriebenen Symbolen. Sie konnen eine Nachricht an den Moderator senden
oder in der Konferenz fragen, ob Sie eine andere Berechtigungsstufe

erhalten konnen.

Hinweis

~

Die Informationen im folgenden Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten
oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Die Regler fiir Lautstdrke und die Stummschaltung in der
Teilnehmerliste konnen nicht ausgewahlt werden.

Losung Unabhingig davon, ob Sie Ihre eigene Lautstirke oder die eines anderen
Teilnehmers dndern mochten:

¢ Wenn der Teilnehmer der Konferenz nicht bereits iiber das Telefon beigetreten
ist, konnen fiir den Teilnehmer keine Sprachoptionen festgelegt werden.

¢  Wenn der Teilnehmer der Web- und der Sprachkonferenz separat beigetreten
ist, wird er zweimal aufgefiihrt, sofern die zwei Eintrdge nicht von einem
Moderator zusammengefasst wurden. Die Sprachregler sind nicht verfiigbar,
wenn Sie den Eintrag auswihlen, der der Verbindung des Teilnehmers mit der
Webkonferenz entspricht. Zum Bearbeiten der Sprachoptionen miissen Sie
die zwei Eintrige zunédchst zusammenfassen oder den Eintrag auswihlen, der
der Verbindung mit der Sprachkonferenz entspricht.

e Wenn Sie in der Liste mehrere Teilnehmer ausgewéhlt haben und einige der
ausgewihlten Teilnehmer in der Liste ausschlieBlich als Webteilnehmer
aufgefiihrt sind, miissen Sie die Auswahl der entsprechenden Eintriige aufheben.

Hinweis

Die Informationen im folgenden Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten
oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Problem Ich bin ein Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer, habe im
Webkonferenzraum aber nur Prisentatorberechtigungen. Ich sollte iiber
Moderatorberechtigungen verfiigen.

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1
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Probleme in Konferenzen W

Losung Stellen Sie sicher, dass Sie sich als Profilbenutzer angemeldet haben.
Wenn Sie als Gastbenutzer an der Konferenz teilnehmen, haben Sie
nur Préasentatorberechtigungen.

~

Hinweis Die Informationen im folgenden Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten
oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Ein Teilnehmer erscheint in der Teilnehmerliste doppelt.
Losung Mogliche Ursachen:

¢ FEin Teilnehmer hat sich bei der Konferenz eingewihlt, anstatt sich vom
System anrufen zu lassen. Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen konnen
zwei Eintrdage desselben Teilnehmers zusammenfassen. Siehe ,,Zwei
Instanzen eines Teilnehmers in der Teilnehmerliste zusammenfithren® auf
Seite 8-4.

¢ Fin Gastbenutzer hat sich bei der Konferenz eingewihlt, wurde in der
Teilnehmerliste umbenannt und hat dann die Konferenz verlassen. Wenn sich
dieser Gastbenutzer erneut einwihlt, wird er als separate Entitét erfasst.

¢ FEin Teilnehmer hat sich separat bei der Sprach- und der Webkonferenz
angemeldet. Dabei ist er der Konferenz einmal als Profilbenutzer beigetreten
(durch Anmeldung) und das andere Mal als Gastbenutzer (ohne Anmeldung). Es
kann auch sein, dass er beiden Komponenten als Gastbenutzer beigetreten ist.

Verwandte Themen

e  Probleme in Konferenzen® auf Seite 16-10

Probleme bei der Bildschirmfreigabe

~

Hinweis Samtliche Informationen in diesem Abschnitt betreffen nur Teilnehmer im
erweiterten oder im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.
Sie betreffen keine Teilnehmer im einfachen Webkonferenzraum.

[ oL-9a71-01
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Probleme in Konferenzen

Problem Ich erhalte eine Fehlermeldung, wenn ich versuche, das Cisco Unified
MeetingPlace Express Presenter Add-In vom Webkonferenzraum aus
herunterzuladen.

Losung

Befolgen Sie die Anweisungen zum Herunterladen des Add-Ins.
Diese werden unter ,,Beitritt zum Webkonferenzraum vorbereiten® auf
Seite 4-2 beschrieben.

Wenn Sie das Add-In danach immer noch nicht herunterladen konnen,
wenden Sie sich an Thren Systemadministrator. Mogliche Ursachen:

— Moglicherweise fehlen Thnen die erforderlichen Berechtigungen zum
Installieren einer Anwendung auf der Festplatte.

— Einige Virenschutzprogramme verhindern die Installation ausfiihrbarer
Dateien auf der Festplatte.

Problem Ich kann weder meinen Desktop noch Dokumente freigeben.

Losung

Priifen Sie mit Hilfe der Teilnehmerliste, ob Sie ein Priasentator oder
Moderator sind. Fahren Sie mit der Maus iiber die Symbole links neben [hrem
Namen. Thre Berechtigungsstufe wird angezeigt.

Préasentatoren und Moderatoren miissen das Cisco Unified MeetingPlace
Express Presenter Add-In herunterladen, um Materialien freigeben zu
konnen. Wie Sie das Add-In herunterladen, wird unter ,,Beitritt zum
Webkonferenzraum vorbereiten* auf Seite 4-2 beschrieben. Vergessen Sie
nicht, auf die Schaltfliche zum Herunterladen des Cisco Unified
MeetingPlace Express Presenter Add-Ins zu klicken.

Wenn Sie den Microsoft Internet Explorer verwenden, miissen Sie darauf
achten, dass die neueste Version des Internet Explorers installiert ist. Wenn
es nicht moglich ist, diese zu aktualisieren, und Sie iiber eine dltere Version
wie Internet Explorer 5 verfiigen, miissen Sie sicherstellen, dass die
Browserzertifizierung aktuell ist. Priifen Sie auf der Microsoft Windows
Update-Website im Bereich fiir [hr Betriebssystem, ob ein
Stammzertifizierungs-Update verfiigbar ist.
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Probleme in Konferenzen W

Problem Ich habe meinen Bildschirm freigegeben, aber die Teilnehmer sehen nur
einen blauen Kasten mit schraffiertem Muster.

Losung Wenn Sie nicht den gesamten Bildschirm, sondern nur eine Anwendung
freigegeben haben, muss diese jederzeit auf dem Bildschirm sichtbar sein. Es
kann sein, dass sich das freigegebene Dokument bzw. die Anwendung nicht im
Vordergrund Thres Bildschirms befindet. Klicken Sie auf das freizugebende
Dokument bzw. die Anwendung, um es bzw. sie fiir die Freigabe in den
Vordergrund zu holen.

Verwandte Themen

e  Probleme in Konferenzen* auf Seite 16-10

Probleme in Sprachkonferenzen

~

Hinweis

Samtliche Informationen in diesem Abschnitt betreffen nur Teilnehmer im
erweiterten oder im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine
Teilnehmer im auf die Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenzraum.

Problem Die Stimmen einiger Teilnehmer sind sehr leise und werden nicht gehort.

Losung Erhohen Sie die Eingangslautstéirke dieser Teilnehmer. Siehe ,,Lautstirke
einzelner Teilnehmer dndern® auf Seite 8-41.

Problem Inder Konferenz sind viele unerwiinschte Hintergrundgeriusche zu horen.
Losung

a. Ermitteln Sie die Quelle der Gerdusche: Wihlen Sie alle Teilnehmer aus und
schalten Sie sie stumm. Heben Sie die Stummschaltung der Teilnehmer
anschlieBend nacheinander einzeln wieder auf, bis Sie das unerwiinschte
Hintergrundgerdusch horen. Anweisungen hierzu finden Sie unter ,,Ton von
Teilnehmern iiber den Webkonferenzraum ein- und ausschalten* auf
Seite 8-40.

b. Schalten Sie die Leitung mit den unerwiinschten Gerduschen stumm. - Oder -

c. Verringern Sie die Eingangslautstirke dieser Teilnehmer. Siehe ,,Lautstédrke
einzelner Teilnehmer dndern® auf Seite §8-41.

[ oL-9a71-01
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Probleme in Konferenzen

Problem Ich hore die Namen einiger Teilnehmer nicht, wenn diese der Konferenz
beitreten oder sie verlassen, obwohl die Ankiindigungsoptionen auf
»dignalton+Name* gesetzt sind.

Losung Vermutlich wurde der Name des Teilnehmers nicht aufgezeichnet, als sich
dieser beim System angemeldet hat. Alle Teilnehmer werden aufgefordert, ihren
Namen aufzuzeichnen, wenn sie der Sprachkomponente einer Konferenz
beitreten. Wenn Sie fordern, dass sich alle Teilnehmer der Sprachkonferenz mit
Hilfe ihrer Namen identifizieren, miissen Sie die Teilnehmer anweisen, ihre
Namen bei entsprechender Aufforderung aufzuzeichnen.

Problem Ich versuche, Telefonbefehle zu verwenden, aber wenn ich die
Zifferntasten driicke, geschieht nichts.

Losung Wenn Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem
Cisco Unified IP-Telefon verwenden und die Diensteinformationen auf dem
Display zu sehen sind, konnen Sie iiber das Tastenfeld des Telefons keine Befehle
eingeben. Fiihren Sie zunidchst Folgendes aus:

e (Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7940 und Cisco Unified IP-Telefone der
Serie 7960: Um auf Sprachanweisungen zu reagieren, miissen Sie zunéchst
die Dienstetaste driicken, um alle Dienste zu beenden. Driicken Sie
anschlieBend die gewiinschten Ziffern auf dem Tastenfeld des Telefons.

e (Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7970 und Cisco IP Communicator:
Klicken Sie oben links im Bildschirm auf das Telefonsymbol und driicken Sie
anschlieBend auf dem Tastenfeld des Telefons die gewiinschten Ziffern.

Verwandte Themen
e  Probleme in Konferenzen* auf Seite 16-10
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Hilfe von einem Assistenten

Hilfe von einem Assistenten

~

Hinweis

Schritt1

Schritt 2

Die Informationen in diesem Thema betreffen nur Teilnehmer im erweiterten oder
im einfachen Webkonferenzraum. Sie betreffen keine Teilnehmer im auf die
Freigabekomponente beschriankten Webkonferenzraum.

Wenn die folgende Funktion in Threr Organisation aktiviert ist, konnen Sie sich
iber das Telefon wie folgt mit einem menschlichen Assistenten verbinden lassen.
Wenden Sie sich bei Problemen andernfalls an Ihren Systemadministrator.

Wenn Sie noch nicht bei einer Sprachkonferenz angemeldet sind

Wenn Sie noch nicht bei einer Sprachkonferenz angemeldet sind, wihlen Sie die
Cisco Unified MeetingPlace Express-Telefonnummer Threr Organisation.

Driicken Sie die 0 (Null) gefolgt von der #-Taste.

Wenn Sie bereits bei einer Sprachkonferenz angemeldet sind
e Driicken Sie die #-Taste und dann die 0 (Null).

Verwandte Themen

e Neueste Dokumentationsversion* auf Seite 16-1

[ oL-9a71-01
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anhang

Telefonbefehle

Dieses Kapitel bietet einen Uberblick iiber die Aktionen und Befehle, die iiber ein
beliebiges tonwahlfdhiges Telefon durchgefiihrt bzw. aufgerufen werden konnen.

e Telefonbefehle — Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express* auf
Seite A-1

e  Telefonbefehle — Laufende Konferenzen* auf Seite A-4

o Telefonbefehle — Nebenraumsitzungen* auf Seite A-8

Telefonbefehle — Zugriff auf Cisco Unified
MeetingPlace Express

Wenn Sie das erste Mal die Telefonnummer des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Systems Threr Organisation wiéhlen, bietet Cisco Unified MeetingPlace
Express Ihnen die folgenden Optionen:

Hierzu berechtigte Personen

Wenn nichts anderes angegeben ist, konnen diese Aktionen von allen Personen
durchgefiihrt werden.
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Telefonbefehle — Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express

Auf dem Tastenfeld
des Telefons zu

driickende
Gewiinschte Aktion Tastenfolge Weitere Informationen
Eine Liste der Optionen # —
horen, die an dieser Position
der Optionsstruktur iiber das
Telefon verfiigbar sind.
Hilfe anfordern. Diese Option |0# ,,Hilfe von einem

ist in Threm Cisco Unified

Assistenten® auf

MeetingPlace Seite 16-17
Express-System

moglicherweise nicht

verfiigbar.

Beitritt zu laufender Konferenz-1D ,,Per Einwahl bei
Konferenz als Gastbenutzer |gefolgt von der Sprachkonferenzen

#-Taste. Befolgen
Sie anschlieend die

Sprachanweisungen.

anmelden® auf Seite 4-17

Beitritt zu laufender
Konferenz als Cisco Unified
MeetingPlace
Express-Profilbenutzer

Sie benotigen Ihre
Telefonprofil- nummer und
das zugehorige Kennwort.

2#. Befolgen Sie
anschliefend die

Sprachanweisungen.

,,Per Einwahl bei
Sprachkonferenzen
anmelden‘ auf Seite 4-17
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Telefonbefehle — Zugriff auf Cisco Unified MeetingPlace Express ||

Gewiinschte Aktion

Auf dem Tastenfeld
des Telefons zu
driickende
Tastenfolge

Weitere Informationen

Konferenz ohne Reservierung |1#. Befolgen Sie

oder sofortige Konferenz

starten

(NurCisco Unified

anschlieBend die
Sprachanweisungen.

Was Sie horen, hiangt

,,Konferenz durch
Einwahl von einem
beliebigen Telefon aus
jetzt starten‘ auf

MeetingPlace davon ab, welche Seite 2-13

Express-Profilbenutzer.) Einstellungen Thr

Sie benotigen Thre CISCO_ Unified

. MeetingPlace
Telefonprofil- nummer und
d . Express-Systemadm
as zugehorige Kennwort. - :

inistrator in Ihrem
Profil festgelegt hat.

Thren Namen fiir Ihr Profil 2#. Befolgen Sie ,,Profilnamen

aufzeichnen anschlielend die aufzeichnen® auf
Sprachanweisungen. |Seite 14-15

Sie benotigen IThre
Telefonprofil- nummer und
das zugehorige Kennwort.

Telefonprofilkennwort

indern

Sie bendtigen IThre
Telefonprofil- nummer und
das zugehorige Kennwort.

2#. Befolgen Sie
anschlieend die
Sprachanweisungen.

., Telefonkennworter per
Einwahl dndern® auf
Seite 14-12

Fiir Meniiansagen die zweite |3#

verfiigbare Sprache
aktivieren' 2

»Weitere Optionen
(Planungsparameter)‘
auf Seite 2-30

Meniiansagen so dndern, dass |4#

Sie die dritte verfiigbare
Sprache horen

., Weitere Optionen
(Planungsparameter)*
auf Seite 2-30

Meniiansagen so dndern, dass |5#

Sie die vierte verfiigbare
Sprache horen

., Weitere Optionen
(Planungsparameter)
auf Seite 2-30

1. Die erste verfiigbare Sprache ist die aktuell verwendete Sprache.

2. Diese Option ist nur verfiigbar, wenn das System mit mehreren Sprachen konfiguriert ist.

[ oL-9471-01
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[ | Telefonbefehle — Laufende Konferenzen

Verwandte Themen

e  Telefonbefehle — Laufende Konferenzen auf Seite A-4

Telefonbefehle — Laufende Konferenzen

Wihrend Sie an einer Konferenz teilnehmen, konnen Sie die in der folgenden
Tabelle beschriebenen Aktionen ausfiihren, indem Sie auf dem Tastenfeld Ihres
Telefons die entsprechenden Tasten driicken.

Hinweis

Gehen Sie wie folgt vor, wenn Sie ein Cisco Unified IP-Telefon mit dem Cisco
Unified MeetingPlace Express-Dienst verwenden und die in diesem Kapitel
beschriebenen Telefonbefehle nutzen mochten:

e Cisco Unified IP-Telefone der Serie 7940 und Cisco Unified IP-Telefone der
Serie 7960: Beenden Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst,

indem Sie die Dienstetaste des Telefons driicken.

e Cisco Unified IP-Telefon e der Serie 7970 und Cisco IP Communicator:
Klicken Sie auf das Telefonsymbol oben links auf dem Telefondisplay.

Hierzu berechtigte Personen

Wenn nichts anderes angegeben ist, konnen diese Aktionen von allen Teilnehmern

durchgefiihrt werden.

Auf dem Tastenfeld
des Telefons zu

driickende Weitere
Gewiinschte Aktion Tastenfolge Informationen
Eine Liste der Optionen horen, |# —

die zu diesem Zeitpunkt iiber
das Tastenfeld des Telefons
verfiigbar sind.
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Telefonbefehle — Laufende Konferenzen W

Auf dem Tastenfeld
des Telefons zu

driickende Weitere
Gewiinschte Aktion Tastenfolge Informationen
Hilfe anfordern. #0 ,,Hilfe von einem

Diese Option ist in Threm Cisco

Assistenten auf

Unified MeetingPlace Express- Seite 16-17

System moglicherweise nicht

verfiigbar.

Nebenraumsitzung starten (eine |#1 gefolgt von der ,Nebenraumsitzunge

private Sprachkonferenz
innerhalb einer Konferenz)

Der Webkonferenzraum ist in
Nebenraumsitzungen nicht
verfiigbar.

Nummer der
Nebenraumsitzung.
Die Sitzungsnummer
muss zwischen 1 und
9 liegen. Alle
Teilnehmer, die der
Nebenraumsitzung
beitreten mochten,
miissen dieselbe

n (Sprachkonferenz)
starten oder an diesen
teilnehmen* auf
Seite 11-1

,,Telefonbefehle —
Nebenraumsitzungen
“ auf Seite A-8

Sitzungsnummer
verwenden.

Anzahl der #2 —

Konferenzteilnehmer abrufen

Andere Teilnehmer der

Konferenz werden nicht davon

gestort, wenn Sie diese

Informationen horen.

Namen der letzten Redner #2 —

anhoren

Andere Teilnehmer der
Konferenz werden nicht davon
gestort, wenn Sie die Namen
horen.
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Telefonbefehle — Laufende Konferenzen

Auf dem Tastenfeld
des Telefons zu

driickende Weitere
Gewiinschte Aktion Tastenfolge Informationen
Eine Anwesenheitsiiberpriifung [#21 —

aller Teilnehmer (max. 120)
durchfiihren

Andere Teilnehmer der
Konferenz werden nicht davon
gestort, wenn Sie das Ergebnis
der Anwesenheitsiiberpriifung
horen.

Herauswihlen, um einen
weiteren Teilnehmer zur
Konferenz zu holen

Abhingig von den
Einstellungen durch den
Systemadministrator ist diese
Funktion fiir Sie
moglicherweise nicht
verfiigbar.

#3 gefolgt von der 1.

Geben Sie die
anzurufende
Telefonnummer ein
und driicken Sie die
#-Taste.

,,Teilnehmer von
Threm Telefon aus
anrufen und
hinzufiigen* auf
Seite 8-17

Alle eingeladenen Teilnehmer
anrufen, die Profilbenutzer sind
und sich bisher nicht bei der
Konferenz angemeldet haben.

Abhingig von den
Einstellungen durch den
Systemadministrator ist diese
Funktion fiir Sie
moglicherweise nicht
verfiigbar.

#3 gefolgt von der 3.

,,Alle fehlenden
eingeladenen
Profilbenutzer von
Threm Telefon aus
anrufen und
hinzufiigen* auf
Seite 8-20
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Telefonbefehle — Laufende Konferenzen W

Auf dem Tastenfeld
des Telefons zu

driickende Weitere
Gewiinschte Aktion Tastenfolge Informationen
Konferenz sperren, um zu #41 ,,Konferenzen

verhindern, dass sich weitere
Teilnehmer bei dieser
anmelden, oder Konferenz
entsperren, damit weitere

sperren, um die
Anmeldung weiterer
Benutzer zu
verhindern* auf

Teilnehmer dieser beitreten Seite 8-21
konnen.
Eine Person, die den Zutritt 42#. Befolgen Sie Zutrittsanforderunge

angefordert hat, zu einer

anschlielend die

n zu einer gesperrten

gesperrten Konferenz zulassen |Sprachanweisungen. |Konferenz
bearbeiten* auf
Seite 8-32

Zuletzt hinzugekommenen #43 ,,Teilnehmer aus

Teilnehmer entfernen Konferenzen
entfernen® auf
Seite 8-33

Eigener Ton ein oder aus #5 ,.Sich selbst
stummschalten und
die Stummschaltung
aufheben® auf
Seite 7-2

Aufzeichnung starten oder #61 ,,Konferenzen

beenden aufzeichnen* auf
Seite 12-1

Konferenz beenden. 83#. Befolgen Sie ,,Konferenzen

Gastteilnehmer konnen diese anschliefiend die beenden™ auf

Option weder héren noch Sprachanweisungen. |Seite 8-54

verwenden.

Konferenz beenden und zum #9 —

Cisco Unified MeetingPlace
Express-Hauptmenii
zuriickkehren
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[ | Telefonbefehle — Laufende Konferenzen

Auf dem Tastenfeld
des Telefons zu
driickende Weitere
Gewiinschte Aktion Tastenfolge Informationen

Der Konferenz erneut beitreten, |* —
an der Sie vor dem Driicken der
#-Taste teilgenommen haben

Verwandte Themen

e Telefonbefehle — Nebenraumsitzungen® auf Seite A-8

Telefonbefehle — Nebenraumsitzungen

Nachdem Sie wie in der vorherigen Tabelle beschrieben einer Nebenraumsitzung
beigetreten sind, konnen Sie in dieser die folgenden Telefonbefehle verwenden:

Auf dem Tastenfeld des
Telefons zu driickende |Weitere
Gewiinschte Aktion Tastenfolge Informationen

Eine Liste der Optionen horen, die |# —
an dieser Position der
Optionsstruktur in der
Nebenraumsitzung verfiigbar sind.

Hilfe anfordern. #0 ,.Hilfe von

Diese Option ist in Ihrem Cisco ‘:??m « auf

Unified MeetingPlace s.slstenten au
Seite 16-17

Express-System moglicherweise
nicht verfiigbar.

Nebenraumsitzung verlassen und  |#10 —
zur Hauptkonferenz zuriickkehren

Nebenraumsitzung verlassen und |#1 gefolgt von der —
einer anderen Nebenraumsitzung |Nummer (1 bis 9) der
beitreten gewlinschten
Nebenraumsitzung
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Telefonbefehle — Laufende Konferenzen W

Auf dem Tastenfeld des
Telefons zu driickende |Weitere
Gewiinschte Aktion Tastenfolge Informationen

Anzahl der Konferenzteilnehmer |#2 —
abrufen (einschlieBlich der
Hauptkonferenz und aller
Nebenraumsitzungen)

Andere Teilnehmer der Konferenz
werden nicht davon gestort, wenn
Sie diese Informationen horen.

Namen der Teilnehmer in der #21 —
Hauptkonferenz und in der
Nebenraumsitzung ansagen lassen.

Andere Teilnehmer der Konferenz
werden nicht davon gestort, wenn
Sie diese Informationen horen.

Nebenraumsitzung sperren, um zu |#41 ,,Konferenzen
verhindern, dass sich weitere sperren, um die
Teilnehmer bei dieser anmelden, Anmeldung
oder Sitzung entsperren, damit weiterer
weitere Teilnehmer dieser Benutzer zu
beitreten konnen. verhindern auf
Seite 8-21
Eigener Ton ein oder aus #5 ,»Sich selbst
stummschalten
und die
Stummschaltung
aufheben* auf
Seite 7-2
Der Nebenraumsitzung erneut * —

beitreten, an der Sie vor dem
Driicken der #-Taste teilgenommen
haben

Verwandte Themen
e Telefonbefehle — Laufende Konferenzen* auf Seite A-4
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[ | Telefonbefehle — Laufende Konferenzen
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GLOSSAR

A

Ansage Die Optionen, Anweisungen und Reaktionen, die Sie horen, wenn Sie iiber das
Telefon auf Cisco Unified MeetingPlace Express zugreifen. Moglicherweise horen
Sie auch Ansagen, wenn Sie den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf
einem Cisco Unified IP-Telefon verwenden.

Assistent Eine Person, der der Cisco Unified MeetingPlace Express-Systemadministrator
Berechtigungen zum Neuplanen aller Konferenzen und Beenden aller
Konferenzen iiber die Seite ,,Konferenzdetails* zugewiesen hat. Assistenten
konnen im Verwaltungscenter eingeschriankt Systemadministratoraufgaben
ausfiihren, z. B. Alarme und Berichte anzeigen.

Auf die Freigabe- Eine Webkonferenz, in der nur der Freigabe-Pod zu sehen ist. An einer auf die

komponente Freigabekomponente beschrinkten Webkonferenz konnen Sie nur iiber das Web,

beschrankter nicht aber iiber das Telefon teilnehmen.

Webkonferenzraum

B

Beauftragter Eine von Thnen oder vom Systemadministrator bestimmte Person, die dazu

autorisiert ist, Konferenzen an Ihrer Stelle zu planen und neu zu planen. Der
Systemadministrator legt fest, wer Beauftragter sein darf.
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Benachrichtigung Eine per E-Mail versandte Einladung, die Sie moglicherweise erhalten, wenn Sie
von jemandem zu einer Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenz
eingeladen werden. Eventuell erhalten Sie auch fiir die von Ihnen geplanten
Konferenzen eine Einladung. Fiir Konferenzen ohne Reservierung werden keine
Einladungen versendet.

Wenn in einer Konferenz der erweiterte Webkonferenzraum verfiigbar ist, kann
sich der Begriff ,,Benachrichtigung* auch auf die eingeblendeten Meldungen
beziehen, die ein Teilnehmer sieht, wenn er den Freigabebildschirm im
Vollbildmodus betrachtet, Chat-Benachrichtigungen aktiviert hat und eine
Textnachricht empfingt.

Benutzer-ID Jeder Cisco Unified MeetingPlace Express-Profilbenutzer verfiigt iiber zwei
Benutzer-IDs: eine Telefonprofil- nummer und einen Web-Benutzernamen.

Benutzerklasse ,»User Class* (Benutzerklasse) ist ein Feld im Cisco Unified MeetingPlace
Express-Verwaltungscenter. Die Benutzerklasse der einzelnen Cisco Unified
MeetingPlace Express-Profilbenutzer legt fest, was der Benutzer im Cisco
Unified MeetingPlace Express-System sieht und welche Funktionen ihm in
Konferenzen zur Verfiigung stehen. Es gibt folgende Benutzertypen:
Profilbenutzer, Gastbenutzer, Beauftragter, Assistent und System-Manager.

Benutzername Der Benutzername, mit dem Sie sich iiber den Webbrowser bei Cisco Unified
MeetingPlace Express anmelden.

Berechtigungsstufe Die Berechtigungsstufe eines Teilnehmers bestimmt, welche Rechte diese
Person innerhalb des Webkonferenzraums hat (nicht in anderen Bereichen von
Cisco Unified MeetingPlace Express). Es gibt folgende Berechtigungsstufen:
Publikum, Prisentator und Moderator. Weitere Informationen zu den
Berechtigungsstufen finden Sie unter ,,Berechtigungsstufen im
Webkonferenzraum* auf Seite 6-5.

Besitzer In der Regel ist der Besitzer einer Konferenz mit dem Konferenzplaner
identisch. Wenn jedoch ein Beauftragter eine Konferenz fiir einen anderen
Benutzer plant, ist dieser Benutzer der Besitzer der Konferenz und der
Beauftragte ist der Konferenzplaner.

Bildschirmfreigabe = Wenn ein Présentator oder Moderator eine Anwendung vorstellt oder ein
Dokument bzw. einen Desktop fiir alle Teilnehmer in einem Konferenzraum zur
Betrachtung freigibt.
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Ein Test, der vor allem vor der erstmaligen Anmeldung beim Webkonferenzraum
durchgefiihrt werden sollte. Mit diesem Test konnen Sie priifen, ob Ihr
Computer den Webkonferenzraum ordnungsgeméf darstellen kann.

Ein Pod im erweiterten Konferenzraum von Cisco Unified MeetingPlace Express,
tiber den Konferenzteilnehmer sich gegenseitig Nachrichten senden kdnnen.

Ein Cisco Unified IP-Telefon verfiigt iiber ein Display und Tasten, die andere
Telefone nicht bieten. Wenn Sie ein Cisco Unified IP-Telefon verwenden und Ihr
Systemadministrator Cisco Unified MeetingPlace Express so konfiguriert hat,
dass die Dienstefunktion unterstiitzt wird, konnen Sie die Schaltflichen und
Optionen auf dem Display Ihres Cisco Unified IP-Telefons verwenden, um
Konferenzen ohne Reservierung zu starten, sich bei Konferenzen anzumelden,
Konferenzdetails aufzurufen und auf Funktionen zuzugreifen, die wihrend einer
Konferenz zur Verfiigung stehen.

D

Dienst Der Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf einem Cisco Unified
IP-Telefon. Beim Einsatz von Diensten wie diesem konnen Sie die Tasten und
das Display Ihres Telefons fiir Aktivitdten verwenden, die auf gewohnlichen
Telefonen nicht verfiigbar sind.

E

Einfacher Diese Konfiguration des Webkonferenzraums wird in einigen oder allen Cisco

Webkonferenzraum Unified MeetingPlace Express-Konferenzen verwendet. Der einfache
Webkonferenzraum umfasst eine Teilnehmerliste und Funktionen zur
Konferenz- und Teilnehmerverwaltung. Auf welche Funktionen die einzelnen
Teilnehmer zugreifen konnen, hingt von der Berechtigungsstufe des jeweiligen
Teilnehmers ab.
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Einwahlen Die Telefonnummer des Cisco Unified MeetingPlace Express-Systems anrufen
und auf die Ansagen reagieren.

Erweiterter Diese Konfiguration des Webkonferenzraums wird in einigen oder allen Cisco

Webkonferenzraum Unified MeetingPlace Express-Konferenzen verwendet. Der erweiterte
Webkonferenzraum umfasst alle Funktionen, die im einfachen Konferenzraum
verfiigbar sind, sowie die Féahigkeit, iiber den Freigabe-Pod Materialien auf
Threm Computer freizugeben und diese mit Anmerkungen zu versehen, mit dem
Chat-Pod mit anderen Konferenzteilnehmern zu chatten und tiber den
Notizen-Pod Notizen zu verdffentlichen. Auf welche Funktionen die einzelnen
Teilnehmer zugreifen konnen, hingt von der Berechtigungsstufe des jeweiligen
Teilnehmers ab.

F

Fortlaufende Eine fortlaufende Konferenz ist eine Konferenz, die immer aktiv ist. Das gilt

Konferenz auch, nachdem alle Teilnehmer die Konferenz verlassen und aufgelegt haben.

Freigabe-Pod Ein Pod im erweiterten Webkonferenzraum und im auf die Freigabekomponente
beschrinkten Webkonferenzraum, iiber den Konferenzteilnehmer eine
Anwendung gemeinsam nutzen oder ein Dokument oder einen Desktop fiir alle
Teilnehmer freigeben konnen.

G

Gastbenutzer Ein Benutzer, der nicht iiber ein Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil

verfiigt oder sich nicht mit seinem Cisco Unified MeetingPlace Express-
Benutzernamen bzw. seiner Telefonprofil- nummer und dem zugehérigen
Kennwort bei einer Konferenz oder beim Cisco Unified MeetingPlace
Express-System anmeldet.
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H

Herauswahlen Sich von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen lassen. Reagieren Sie
nach dem Annehmen des Anrufs auf die Ansagen.

1

ID einer Konferenz  Jede Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenz verfiigt iiber eine

ohne Reservierung  Konferenz-1ID, die fiir das angegebene Datum, die Uhrzeit und die Dauer der
Konferenz eindeutig ist. Die Konferenz-ID einer Konferenz ohne Reservierung
ist immer mit der Telefonprofil- nummer des Besitzers der Konferenz identisch.

K

Kennwort Es gibt drei Arten von Kennwortern in Cisco Unified MeetingPlace Express. Jeder
Profilbenutzer verfiigt tiber zwei Kennworter: Ein Kennwort, das mit dem
Benutzernamen verkniipft ist, der zur Anmeldung bei den Cisco Unified
MeetingPlace Express-Webseiten verwendet wird, und ein Kennwort, das der
Telefonprofil- nummer zugeordnet ist, mit der sich Benutzer beim Einwéhlen iiber
ein tonwahlfdhiges Telefon oder mit Hilfe des Cisco Unified MeetingPlace
Express-Diensts auf einem Cisco Unified IP-Telefon bei einer Konferenz
anmelden. Des Weiteren kann der Konferenzplaner beim Planen einer Konferenz
ein Kennwort fiir diese festlegen.

Konferenz-ID Mit dieser Nummer wird eine Konferenz fiir die bei der Planung angegebenen
Werte fiir Datum, Uhrzeit und Dauer eindeutig identifiziert.

Konferenz ohne Eine Konferenz ohne Reservierung ist eine Konferenz, die nicht im Voraus

Reservierung geplant wird. Sie lidsst sich bei Bedarf mit nur wenigen Mausklicks starten.
Konferenzen ohne Reservierung und deren einzigartige Eigenschaften werden
umfassend unter ,,Konferenzen ohne Reservierung* auf Seite 2-6 beschrieben.
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Moderator Eine der drei Berechtigungsstufen im Cisco Unified MeetingPlace Express-
Webkonferenzraum. Ein Teilnehmer mit Moderatorrechten kann alle Aktivitdten
im Cisco Unified MeetingPlace Express-Webkonferenzraum durchfiihren. Alle
Teilnehmer, die sich mit ihrem Cisco Unified MeetingPlace Express-Profil bei
einer Konferenz anmelden (d. h., die ihren Cisco Unified MeetingPlace Express-
Benutzernamen und das zugehorige Kennwort angeben), verfiigen iiber
Moderatorrechte. Die anderen Berechtigungsstufen sind ,,Publikum* und
,,Prasentator*. Weitere Informationen zu den Rechten, die mit den
unterschiedlichen Berechtigungsstufen einhergehen, finden Sie unter
,Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum* auf Seite 6-5.

Nebenraumsitzung Eine Nebenraumsitzung ist eine Konferenz innerhalb einer Konferenz, die nur
iiber eine Sprachkomponente verfiigt. Diese Funktion kann dann verwendet
werden, wenn Sie mit einigen Konferenzteilnehmern ein vertrauliches Gesprich
fithren mochten, z. B. um im kleinen Kreis eine Entscheidung herbeizufiihren,
die dann in der Hauptkonferenz bekannt gegeben wird.

Notizen-Pod Ein Pod im erweiterten Konferenzraum von Cisco Unified MeetingPlace Express,
iiber den Konferenzteilnehmer Notizen schreiben konnen, die alle anderen
Personen in der Konferenz sehen konnen.

P

Planer Der Konferenzplaner ist die Person, die die Konferenz plant. In der Regel ist der
Konferenzplaner mit dem Besitzer der Konferenz identisch. Wenn jedoch ein
Beauftragter eine Konferenz fiir einen anderen Benutzer plant, ist der
Beauftragte der Konferenzplaner.

Benutzerhandbuch fiir Cisco MeetingPlace Express Version 1.1
m. oL-9471-01 |




Pod

Profil

Profilbenutzer

Prasentator

Publikum

Glossar

Einer der folgenden vier funktionellen Bereiche im erweiterten Webkonferenzraum:
Teilnehmerliste (erweiterter und einfacher Webkonferenzraum), Chat-Pod (nur
erweiterter Webkonferenzraum), Notizen-Pod (nur erweiterter Webkonferenzraum)
und Freigabe-Pod (erweiteter Webkonferenzraum und auf die Freigabekomponente
beschrinkter Webkonferenzraum).

Einige, die meisten oder alle Mitarbeiter Threr Organisation verfiigen iiber ein
Profil in Cisco Unified MeetingPlace Express. Dieses Profil enthilt
Informationen wie die Benutzer-ID und das zugehorige Kennwort,
Kontaktinformationen und die vom Systemadministrator festgelegten Rechte.

Wenn Sie sich bei Cisco Unified MeetingPlace Express mit der im Profil
festgelegten Benutzer-ID und dem zugehorigen Kennwort anmelden, kénnen Sie
auf alle Funktionen zugreifen, die Profilbenutzern zur Verfiigung stehen. Davon
ausgenommen sind Funktionen, fiir die der Systemadministrator Ihren Zugriff
beschrinkt hat.

Personen, fiir die in Cisco Unified MeetingPlace Express ein Profil angelegt wurde.

Eine der drei Berechtigungsstufen im Cisco Unified MeetingPlace
Express-Webkonferenzraum. Die anderen Berechtigungsstufen sind ,,Publikum*
und ,,Moderator*. Ein Teilnehmer mit Prisentatorberechtigungen hat mehr
Rechte als ein Teilnehmer mit Publikumsberechtigungen, aber weniger Rechte
als ein Teilnehmer mit Moderatorberechtigungen. Gastbenutzer nehmen mit
Prisentatorberechtigungen an Konferenzen teil. Die Berechtigungsstufe
,Prasentator hat in Cisco Unified MeetingPlace Express-Konferenzen ohne
Freigabefunktion keine praktische Bedeutung. Weitere Informationen zu den
Rechten, die mit den unterschiedlichen Berechtigungsstufen einhergehen, finden
Sie unter ,,.Berechtigungsstufen im Webkonferenzraum* auf Seite 6-5.

Eine der drei Berechtigungsstufen im Cisco Unified MeetingPlace
Express-Webkonferenzraum. Personen mit Publikumsberechtigungen verfiigen
bei einer Konferenz iiber eingeschrinkte Rechte. Die anderen
Berechtigungsstufen sind ,,Prisentator” und ,,Moderator*. Weitere
Informationen zu den Rechten, die mit den unterschiedlichen
Berechtigungsstufen einhergehen, finden Sie unter ,,Berechtigungsstufen im
Webkonferenzraum® auf Seite 6-5.

[ oL-9471-01
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S

Sofortige Konferenz Eine Konferenz, die so geplant wurde, dass sie sofort beginnt. Alle Profilbenutzer
konnen sofortige Konferenzen iiber den Webbrowser planen. Wenn Sie sofortige
Konferenzen iiber den Webbrowser planen, steht IThnen die volle Flexibilitit wie
bei allen geplanten Konferenzen zur Verfiigung. Vergleichen Sie dies mit der
Konferenz ohne Reservierung.

Durch Einwéhlen gestartete sofortige Konferenzen entsprechend weitgehend der
Konferenz ohne Reservierung, stehen aber nur Profilbenutzern zur Verfiigung,
die laut Profil nicht das Recht haben, Konferenzen ohne Reservierung zu starten.

Softkey Auf einem Cisco Unified IP-Telefon eine der Tasten direkt unter dem
Telefondisplay. Die zugehorige Funktion wird oberhalb der einzelnen Softkeys
unten auf dem Display angezeigt. Die Funktion der Tasten dndert sich je nach
angezeigtem Bildschirm.

Sprachanweisung  Siehe ,, Ansage*.

Sprachkonferenz Der Teil einer Konferenz, an dem Sie per Telefon teilnehmen. Zu einer
Konferenz gehort in der Regel auch eine damit verkniipfte Webkonferenz.

System-Manager Ein System-Manager ist der Systemadministrator fiir das Cisco Unified
MeetingPlace Express-System Threr Organisation.

T

Teilnehmer Alle Personen, die an einer Konferenz teilnehmen - ohne Beriicksichtigung
der Berechtigungsstufe.

Teilnehmerliste Die Liste der Teilnehmer, die im Webkonferenzraum angezeigt wird. Auf dem

Cisco Unified IP-Telefon werden dhnliche Informationen ebenfalls als
Teilnehmerliste (TListe) bezeichnet.
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Glossar W

Die Benutzer-ID, mit der Sie sich eindeutig identifizieren, wenn Sie sich iiber das
Telefon beim Cisco Unified MeetingPlace Express-System anmelden. Um Ihre
Telefonprofilnummer anzuzeigen, miissen Sie sich iiber das Web bei Cisco
Unified MeetingPlace Express anmelden und auf ,,Profil* klicken. Weitere
Informationen hierzu finden Sie unter Thre Benutzer-IDs und Kennworter.

Der Softkey fiir die iiber den Cisco Unified MeetingPlace Express-Dienst auf
Cisco Unified IP-Telefonen aufrufbare Teilnehmerliste.

Eine Konferenz, die bei einer Suche nach verdffentlichten Konferenzen fiir
jederman sichtbar in den Ergebnissen auf der Seite ,,Konferenz suchen*
aufgelistet wird. Eine geplante Konferenz ist eine veroffentlichte Konferenz,
wenn der Konferenzplaner das Kontrollkistchen ,,Konferenz versffentlichen*
beim Festlegen der Konferenzparameter aktiviert. Tut er das nicht, wird die
Konferenz nur dann angezeigt, wenn der Planer oder die eingeladenen
Teilnehmer eine Suche mit Hilfe der Option ,,Eigene Konferenzen* durchfiihren.
Alle Konferenzen ohne Reservierung sind verdffentlichte Konferenzen.

Wenn ein Teilnehmer sich bei einer Konferenz ohne Reservierung anmeldet, bevor
der Konferenzbesitzer oder ein anderer Teilnehmer die Konferenz gestartet hat,
muss er im Warteraum bleiben, bis die Konferenz beginnt. Weitere Informationen
hierzu finden Sie unter ,,Aufenthalt in einem Warteraum* auf Seite 4-6.

Der Teil der Konferenz, der im Webkonferenzraum angezeigt wird. Zu einer
Konferenz gehort in der Regel auch eine damit verkniipfte Sprachkonferenz.

Der Webkonferenzraum ist ein Teil einer Cisco Unified MeetingPlace
Express-Konferenz, der angezeigt wird, wenn Sie iiber den Webbrowser an der
Konferenz teilnehmen. Dabei wird entweder der einfache, der erweiterte oder
der auf die Freigabekomponente beschrinkte Webkonferenzraum angezeigt.

[ oL-9471-01
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Wiederkehrende Mehrere Konferenzen, die anhand eines festgelegten Musters stattfinden, zum
Konferenz Beispiel tdglich oder jede dritte Woche.
Wabhlen Veranlassen, dass Cisco Unified MeetingPlace Express Sie (oder eine andere

Person) unter der Nummer in Ihrem Profil oder unter einer anderen
Telefonnummer anruft, die Sie beim Anfordern des Anwihlens Ihrer Nummer
durch Cisco Unified MeetingPlace Express angegeben haben. Abhidngig von den
Einstellungen durch den Systemadministrator konnen sich ggf. nicht alle
Benutzer von Cisco Unified MeetingPlace Express anrufen lassen.
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A Betrachtung freigegebener Materialien 7-11
Anhalten und Anmerken 9-14
Absagen von Konferenzen 2-45 Ankiindigungen
Add-In Siehe ,,Ankiindigungen beim Anmelden* und
Siehe ,,Cisco MeetingPlace Express »Ankiindigungen beim Verlassen™
Presenter Add-In* Ankiindigungen beim Anmelden
Add-In herunterladen (Schaltfliche) 4-2 Planungsoption 2-34
Aktualisieren Problembehandlung 16-16
Profil 14-1 Profileinstellungen 14-8
Aktuellen Redner identifizieren 8-36, A-5 Ankiindigungen beim Verlassen
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Identifizieren 8-37 Problembehandlung 16-16
Aktueller Redner Profileinstellungen 14-9
Identifizieren 8-36, A-5 Anmelden 1-5,1-6,1-7
Alle auswihlen (Meniielement im Automatisch 1-8
Webkonferenzraum) 6-31

Problembehandlung 16-2
Uber das Telefon 1-10
Uber den Cisco MeetingPlace Express-Dienst

Andern

Benutzerkennworter 14-10, A-3

Konferenzen 2-42 fiir Cisco IP-Telefone 15-5
Konferenzinformationen 2-42 Anmerkungen
Profileinstellungen 14-1,14-9 Alle 16schen 9-20
Teilnehmerberechtigungen 8-44 Loschen und wiederherstellen 9-22
Telefonprofilkennwort A-3 Speichern 9-20

Anderungen des Prisentators wirken sich auf Anrufen

alle Personen aus 6-36, 9-28, 9-29 Neue Teilnehmer 8-12

Sich selbst 4-5
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Teilnehmer automatisch 2-24, 14-12
Ansage

Definition G-1

Info 1-4

Ansichtsmenii (im Webkonferenzraum) 6-12,
6-15

Anweisungen (iiber das Telefon)
Siehe ,,Ansagen
Anwendungen
Vorstellen 9-6
Anwesende
Siehe ,,Teilnehmer*
Anwesenheitsiiberpriifung A-6, A-9
Anzahl der Teilnehmer 2-25
Anzeigen
Anwendungen 9-6
Desktop 9-8
Dokumente oder Fenster 9-4
Freigegebene Materialien 7-7,9-1, 9-25
Assistenten 2-19, 2-44, 16-17, G-1
Auf Cisco MeetingPlace Express zugreifen
Siehe auch ,,Anmelden*
Uber das Telefon 1-3
Zugriff auf Cisco MeetingPlace Express
Siehe auch ,,Berechtigungen*
Auffinden von Konferenzen
Siehe ,,Suchen von Konferenzen*
Aufnahme A-7
Profilname 14-15, A-3

Aufzeichnen von Konferenzen 12-1

Im Webkonferenzraum 12-3

Uber das Telefon starten oder beenden 12-3

Uberpriifen des Status 6-17, 12-4
Aufzeichnungen

Abrufen 13-1,13-2,13-3

Suchen 13-3

Problembehandlung 16-4
Vergangene Konferenzen suchen 3-4

Ausgewihlten Benutzer anrufen
(Meniielement) 6-29, 8-16

Ausgewihlten Teilnehmer entfernen
(Meniielement) 6-30

Aus Verzeichnis

Einladen von Konferenzteilnehmern 2-38
Auswahlwerkzeug 9-17
Authentifizierung

Siehe ,,Profile*

Automatisch alle Eingeladenen anrufen 2-24

Bandbreite 6-14, 6-21, 7-14, 7-16

Einstellungen fiir den
Webkonferenzraum 8-47, 8-51

Symbole 8-48

Teilnehmer, Info 8-48
Bearbeiten

Text in Notizen 10-8
Beauftragte 2-19, 2-44, 14-6, 14-16, G-1
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Beauftragten zuweisen
(Profileinstellungen) 14-6

Beenden
Anmerkungssitzung 9-23
Konferenzen 8-54, 8-55, 8-57, A-7
Benachrichtigung
Siehe ,,Einladungen*
Benachrichtigungen
Chat 7-12
Benutzerhandbuch 1-14
Benutzer-1D
Siehe ,,Benutzername*
Definition G-2
Benutzerklassen G-2
Assistenten 2-19, 2-44
Beauftragte 2-19, 2-44, 14-16
Benutzerkonten
Siehe ,,Profile*
Benutzername 1-5, 1-6, 1-7, 14-4, G-2

Benutzerrolle festlegen (Schaltfliche im
Webkonferenzraum) 6-24

Benutzer zusammenfiihren (Schaltfliche im
Webkonferenzraum) 6-25

Berechtigungen 1-5, 8-38, 14-8, 16-11, 16-12, G-2,
G-6, G-7

Andern 8-44

Gast 1-11

Im Webkonferenzraum 6-5
Besitzer einer Konferenz G-2
Betreff (der Konferenz) 2-19

Betriebssystemfunktionen

Index W

Anzeigen 7-7

Ausblenden 7-5
Bildlauf

Betrachtung freigegebener Materialien 7-11
Bildschirmauflésung des Raums

Andern 8-52

Bildschirmauflésung des Raums (Mentielement
im Webkonferenzraum) 6-14

Bildschirmfreigabe 9-1

Andern der Quelle 9-10

Anwendungen 9-6

Anzeigen der Ansicht von Teilnehmern 9-30

Beenden 9-11

Definition G-2

Desktop 9-8

Dokumente oder Fenster 9-4

Info 9-3

Problembehandlung 16-13

Starten 9-4

Systemanforderungen 9-2
Bildschirmfreigabe starten (Schaltfliche) 6-33

Blauer Pfeil (Symbol im
Webkonferenzraum) 6-17

Blaues Muster auf Freigabebildschirm 16-15
Bleistiftwerkzeug 9-17
Brillensymbol (im Webkonferenzraum) 6-39

Browsertest 4-2, 4-11, G-3
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C

Chat 10-1, 10-4, 10-5
Aktivieren und deaktivieren 8-43
Benachrichtigungen 7-12
Loschen von Textnachrichten 10-6
Private Chat-Sitzungen 8-43
Senden von Nachrichten 10-5
Chat-Pod 6-9, 6-43, 10-1
Cisco CallManager 1-8
Cisco Conference Connection 1-8
Cisco IP Communicator 15-1
Mit Telefonbefehlen verwenden A-4
Cisco IP-Telefone 15-1
Mit Telefonbefehlen verwenden A-4
Cisco MeetingPlace Express
Wer zugreifen kann 1-5
Zugriff 1-2
Zugriff iiber das Telefon 1-3
Cisco MeetingPlace Express Add-In

Siehe ,,Cisco MeetingPlace Express
Presenter Add-In“

Cisco MeetingPlace Express-Dienst fiir Cisco
IP-Telefone G-3

Alle Informationen 15-1
Erste Schritte 15-2

Hilfe erhalten 15-4

Tipps zur Verwendung 15-4

Cisco MeetingPlace Express Presenter
Add-In 4-2,6-17, 7-6, 7-8, 8-28, 9-2, 9-5,
16-14

Installieren 4-2,9-2

D

Datum (der Konferenz) 2-21
Datumsformat

Angeben 14-2
Dauer von Konferenzen 2-22

Dem Publikum das Ein-/Ausschalten des
Vollbildmodus gestatten 6-37,9-27

Desktop freigeben 9-8
Dienst

Siehe ,,Cisco MeetingPlace Express-Dienst
fiir Cisco IP-Telefone*

Dokumentation
Aktuelle Version 1-14
Info 1-14
Dokument freigegeben
Dariiber Zeichnen 9-12
DSL (Verbindungsgeschwindigkeit) 7-16, 8-51

Eigene Konferenzen 3-3
Problembehandlung 16-4

Einfacher Webkonferenzraum 6-2, 6-4, G-3
Meniileiste 6-10, 6-12

Sprache + Webteilnehmerliste
(Konferenztyp) 6-10

Teilnehmerlisten-Pod 6-10
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Eingeblendete Chat-Benachrichtigungen 7-12
Eingeladene Teilnehmer
Alle Nichtanwesenden anrufen 8-20, A-6
Entfernen 2-40
Hinzufiigen 2-37
Eingeschrinkter Zugriff 4-12
Einladen von Teilnehmern 2-37
Anhand der E-Mail-Adresse 2-39
Uber das Verzeichnis 2-38

Zu einer laufenden Konferenz 8-9, 8-12, 8-17,
A-6

Einladungen 4-7,4-8, G-2
Hinweise 4-7
Problembehandlung 16-6

Einschrinken von Teilnehmeraktivitiaten 8-39

Ellipsenwerkzeug 9-19

E-Mail-Adresse
Einladen von Teilnehmern 2-39
Profileinstellungen 14-4

E-Mail-Benachrichtigung
Siehe ,,Einladungen®

Emoticons 6-22, 10-1, 10-2, 10-3

Entfernen von Teilnehmern aus einer
Konferenz 8-33, 8-35, A-7

Entsperren von Konferenzen 8-29
Uber das Telefon A-7

Erfassen
Anmerkungen 9-20

Erweiterter Webkonferenzraum 6-2, 6-3, 6-8,
6-11, G-4

Index W

F

Fehler (Symbol im Webkonferenzraum) 6-18
Formatieren
Text in Notizen 10-8
Fortlaufende Konferenzen 2-24, G-4
Freigabe
Desktop 9-8
Dokumente oder Fenster 9-4

Freigabe aktiv (Symbol im
Webkonferenzraum) 6-17

Freigabe beenden (Schaltfliche) 9-12
Freigabebildschirm ist blau schraffiert 16-15
Freigabebildschirm ist schwarz 16-11
Freigabe-Pod 6-9, 6-11, 6-32
Info 6-32
Freigegebene Materialien 9-1, 9-3, 9-4, G-2
Andern der Anzeige 7-10
Andern der Quelle 9-10
Ansichten der Teilnehmer sehen 9-30
Ansichten der Teilnehmer steuern 9-25
Anwendungen 9-6
Anzeigen 7-7

Anzeigen im Vollbildmodus bei allen
Teilnehmern 9-28

Beenden der Freigabe 9-11
Desktop 9-8

Im Vollbildmodus anzeigen 7-8
Mit Anmerkungen versehen 9-12

Problembehandlung 16-13
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Freigegebene Materialien und Anmerkungen
drucken 9-20,9-21

Funktion ,,Daten speichern® 1-8
Problembehandlung 16-2
Funktion zur Kennwortspeicherung

Siehe ,,Daten speichern*

G

Gast
Berechtigungen 1-11, 6-20
Definition G-4

Gesamte Auswahl aufheben (Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-31

Geschwindigkeit, Internetverbindung 8-47
Gesperrte Konferenzen

Entsperren 8-29

Info 8-21

Nebenraumsitzungen 11-2, A-9

Neue Teilnehmer konnen Zutritt
anfordern 8-26, 8-27

Symbol 6-18

Tastenfeld des Telefons mit dem Cisco
MeetingPlace Express-Dienst fiir
Cisco IP-Telefone verwenden 15-7

Uber das Telefon verwalten 8-30, A-7

Vom Webkonferenzraum aus verwalten 8-25
Zutritt anfordern 4-19, 16-9

Zutritt anfordern (Symbol) 6-18

Zutrittsanforderungen bearbeiten 8-27, 8-32,
A-7

Gruppenname (Profileinstellungen) 14-4

Hiufigkeit (der Konferenz) 2-23,2-24,2-27
Herauswéihlen

Alle fehlenden eingeladenen
Teilnehmer 8-20, A-6

Definition G-5

Sich selbst 4-5

Teilnehmer 8-12
Hilfe

Aktuelle Version 1-14

Erhalten 16-17, A-2, A-5, A-8

Links 1-14

Menii (im Webkonferenzraum) 6-12, 6-15

Von einem Assistenten 16-17, A-2, A-5, A-8
Hilfe von einem Assistenten 16-17
Hinweise 10-1

Bearbeiten von Text 10-8

Formatieren von Text 10-8

Im Webkonferenzraum 10-7

Neu erstellen 10-7

ID einer Konferenz ohne Reservierung,
Definition G-5

Identifizieren von Teilnehmern 7-2, 8-2, 8-3, 8-4,
8-5, 8-6, 8-7, 14-15
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Anhand der Telefonnummer 8-8
Per Telefon 8-8
Info zu Cisco MeetingPlace Express 6-16

Internetverbindung, Geschwindigkeit und Art
festlegen 8-47

K

Kennwort 1-5,1-6, 1-7, 1-8, G-5
Konferenz 2-30, 4-5, 4-7, 4-11, 4-17, 4-23
Problembehandlung 16-7
Profileinstellungen 14-4,14-10

Kennwort festlegen (Option fiir Konferenzen
ohne Reservierung) 2-11

Kioskmodus
Abbrechen 7-7
Anzeigen des Webkonferenzraums 7-5
Kommentieren
Freigegebene Materialien
Siehe ,,Mit Anmerkungen versehen*
Konferenzaufnahmen
Abrufen 13-1,13-3
Systemanforderungen 13-2
Format 13-1
Suchen 13-3

Konferenz aufzeichnen (Sprache)
(Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-13

Konferenz beenden (Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-14

Konferenzbenachrichtigung

Benutzerhandbuch fiir Cisco Unified MeetingPlace Express Version 1.1

Index W

Siehe ,,Einladungen*
Konferenzdauer, Maximum 2-22
Konferenzdetails 1-11
Konferenzdetails (Seite) 4-15
Konferenzen
Abbrechen 2-45
Andern 2-42
Aufnahme 12-1,12-3
Uber das Telefon 12-3
Aufzeichnen von Konferenzen
Uber das Telefon starten oder beenden A-7
Aufzeichnung anhéren 13-1
Aufzeichnungen
Suchen 13-3
Beenden 8-54, 8-55, 8-57, A-7
Beitreten 4-1, 4-3,14-12
Als Gast A-2
Als Profilbenutzer A-2
Problembehandlung 16-5
Berechtigungen 6-5
Fortlaufend G-4
Im Auftrag einer anderen Person planen 2-44
Informationen fiir die Teilnahme 6-16
Konferenz einer anderen Person starten 4-23
Loschen 2-45
Neuplanung 2-42
Ohne Reservierung 2-6
Planen 2-1,2-5,2-15
Problembehandlung 16-3
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Sichern 1-12
Sofortig 2-6
Suchen 3-1
Problembehandlung 16-4
Teilnahme an 5-1
Verlidngern 8-54
Verwalten von Teilnehmeraktivititen 8-39
Wiederkehrend 2-27
Zeitpunkt verschieben 2-42
Konferenzen (aktive)
Funktionen (verfiigbar) 5-1
Hinzufiigen von Teilnehmern 8-9, 8-12, A-6
Uber das Telefon 8-17
Problembehandlung 16-10
Uber das Telefon verfiigbare Aktionen A-4
Verwalten 8-1
Konferenzen beitreten 4-1, 4-3, 14-12
Als Gast A-2
Als Profilbenutzer A-2
Per Einwahl 4-17
Per E-Mail-Benachrichtigung 4-8
Problembehandlung 16-5, 16-8
Sprachkonferenzen 4-16
Uber das Web 4-10
Konferenzen ohne Reservierung 2-5, 2-6
Definition G-5
Starten 2-9, A-3
Uber ein Telefon starten 2-13

Konferenzen ohne Reservierung starten A-3

Konferenzen schliefen
Siehe ,,Gesperrte Konferenzen*
Konferenz-1D 2-20, 3-4, G-5
Problembehandlung 16-4

Konferenzmenii (im Webkonferenzraum) 6-12,
6-13

Konferenz ohne mich starten 2-8,2-12, 4-6, 4-14
Konferenzraum

Siehe auch ,,Webkonferenzraum®
Konferenzserie

Siehe ,,Wiederkehrende Konferenz*

Konferenz sperren (Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-14

Konferenzthema 2-19
Konferenz verdffentlichen

Einstellung fiir Konferenz ohne
Reservierung 2-7

Planungsoption 2-26

Profileinstellungen 14-7
Konten

Siehe ,,Profile*

L

LAN (Verbindungsgeschwindigkeit) 7-16, 8-51
Laufende Konferenz

Siehe ,,Fortlaufende Konferenzen*
Laufende Konferenzen

Hinzufiigen von Teilnehmern 8-9, 8-12, 8-17,
A-6
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Lautstirke
Andern 8-41

Siehe auch ,,Stummschalten von
Teilnehmern*

Lautstérke fiir Benutzer (Option im
Webkonferenzraum) 6-25

Lautstirkeregler 16-12
Leere Seite freigeben 9-15
Linienwerkzeug 9-18
Loschen 10-3
Alle Anmerkungen 9-20
Anmerkungen 9-22

Konferenzen 2-45

Macromedia Flash Player 16-9
Markierungswerkzeug 9-18
Materialien
Anzeigen 9-1
Mehrere Instanzen eines Teilnehmers 8-4

Meine Verbindungsgeschwindigkeit
(Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-14,7-16

Mein Status (Menii im
Webkonferenzraum) 6-26, 10-2

Meldungen (im Webkonferenzraum) 6-12, 6-19

Meniileiste im Webkonferenzraum 6-9, 6-11,
6-12

Mich anrufen (Funktion)

Siehe auch ,,Mich suchen*

Index W

Info 4-5

Mich suchen (Funktion) 2-36, 2-38, 14-4, 14-12

Mit Anmerkungen versehen
Auswahlwerkzeug 9-17
Bleistiftwerkzeug 9-17
Ellipsenwerkzeug 9-19
Freigegebene Materialien 9-12
Linienwerkzeug 9-18
Markierungswerkzeug 9-18
Rechteckwerkzeug 9-18
Riickgingig (Werkzeug) 9-19
Sitzung beenden 9-23
Stempelwerkzeug 9-19
Textwerkzeug 9-19
Wiederherstellen (Werkzeug) 9-19
Zeichenwerkzeuge 9-15

Modem (Verbindungsgeschwindigkeit) 7-16,
8-51

Moderator (Berechtigungen) 6-5, 6-20, G-6
Monatlich (Konferenzhdufigkeit) 2-29

Nachname (Profileinstellungen) 14-3
Nachrichten

Anzeigen im Notizen-Pod 10-7

Aus allen Chat-Pods 16schen 10-6

Im Webkonferenzraum 10-1

Loschen von Symbolnachrichten 10-3

Senden von Text 10-5
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Symbolnachrichten 6-22, 10-2
Namen von Teilnehmern 8-5
Nebenraumsitzungen 11-1

Beitreten A-5

Definition G-6

Einer anderen beitreten A-8

Sperren 11-2

Sperren und entsperren A-9

Starten A-5

Verfiigbare Funktionen 11-3

Verlassen 11-3

Zur Hauptkonferenz zuriickkehren A-8
Netzwerkverbindung

Siehe ,,Verbindungsstatus*
Neu anmelden

Sprachkonferenz 7-17

Neuen Telefonbenutzer anrufen
(Meniielement) 6-29, 8-14

Neue Teilnehmer konnen Zutritt anfordern

Gesperrte Konferenzen 8-26, 8-27
Neuplanung von Konferenzen 2-42
Notizen-Pod 6-9

Anzuzeigende Notiz auswihlen 10-9

Info 6-46, 10-7

o

Offentliche Konferenzen
Suchen 3-3,14-7
Ohne Reservierung starten (Link) 2-10

Online-Hilfe 1-14
Optionen
Konferenzplanung 2-18

Uber das Tastenfeld des Telefons A-1

P

Pager 14-12
Problembehandlung 16-6
PDF
Dieser Dokumentation 1-14
PIN 1-8
Siehe auch ,, Kennwort*
Planen
Im Auftrag einer anderen Person 2-44
Konferenzen 2-1,2-5,2-15
Parameter 2-18
Problembehandlung 16-3
Planen im Auftrag von 2-19, 14-16
Pod, Definition G-7
Pod-Optionen (Schaltfldche)
Im Chat-Pod 6-45
Im Freigabe-Pod 6-39
Im Teilnehmerlisten-Pod 6-25, 6-30
Pods
Chat-Pod 6-43, 10-1
Freigabe-Pod 6-32
Notizen-Pod 6-46, 10-7
Teilnehmerliste (Pod) 6-19
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Popup-Blocker 4-3

Popup-Meldungen (im
Webkonferenzraum) 6-12, 6-19

Prisentation von Material 9-1

Prisentator (Berechtigungen) 6-6, 6-20, G-7
Prisentator, aktuellen identifizieren 8-37
Presenter Add-In

Siehe ,,Cisco MeetingPlace Express
Presenter Add-In*

Privilegien

Siehe ,,Berechtigungen*
Problembehandlung

Cisco MeetingPlace Express 16-1

Cisco MeetingPlace Express-Dienst fiir
Cisco IP-Telefone 15-5

Profil
Bevorzugtes Datumsformat dndern 14-2
Definition G-7
Voreinstellungen dndern 14-1, 14-3
Profil bearbeiten (Schaltflache) 14-1
Profilbenutzer, Definition G-7
Profile
Info 1-5
Profileinstellungen
Andern 1-6,14-9
Ankiindigungen beim Anmelden 14-8
Ankiindigungen beim Verlassen 14-9
Beauftragten zuweisen 14-6
Benutzername 14-4
E-Mail-Adresse 14-4

Index

Gruppenname 14-4
Kennwort 14-4
Konferenz verdffentlichen 14-7
Nachname 14-3
Rechnungscode 14-7
Region 14-5
Teilnahmemethode 14-4
Telefonprofilnummer 14-4
Vorname 14-3
Wer kann teilnehmen 14-8
Zeitzone 14-6
Profilname
Aufnahme 14-15
Profilnummer
Siehe ,,Telefonprofilnummer*
Publikum (Berechtigungen) 6-7, 6-20, G-7

Rechnungscode
Planungsoption 2-31
Profileinstellungen 14-7
Rechte
Siehe ,,Berechtigungen*
Rechteckwerkzeug 9-18
Redner
Aktuellen identifizieren 8-36, A-5
Region (Profileinstellungen) 14-5

Registrierung
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Siehe ,,Profile*

Roter Punkt (Symbol im
Webkonferenzraum) 6-17

Rotes Tiirsymbol
Im Infobereich der Taskleiste 6-40
Riickgingig (Anmerkungswerkzeuge) 9-19

S

Schwarzer Bildschirm 16-11
Screenshot 9-20
Senden von Textnachrichten 10-4, 10-5
Serie von Konferenzen

Siehe ,,Wiederkehrende Konferenz*
Sicherheit 1-11, 2-8, 2-26, 2-30, 2-33, 2-34, 2-35
Sichern von Konferenzen 1-12

Siehe auch ,,Sicherheit*
Sofortige Konferenzen 2-6,2-8

Definition G-8

Uber das Web starten 2-14

Uber ein Telefon starten 2-13, A-3
Sofortige Konferenzen starten A-3
Sofortkonferenzen

Siehe ,,Konferenzen ohne Reservierung*,
»Sofortige Konferenzen*

Softkey
Definition G-8
Speichern
Anmerkungen 9-20
Sprach- + Webkonferenzen 6-3, 6-8, 6-11

Sprachanweisungen
Siehe ,,Ansagen‘
Sprache (der Konferenz) 2-32

Sprache + Webteilnehmerliste
(Konferenztyp) 6-2, 6-4

Sprachkonferenzen 1-2
Beitreten 14-12
Definition G-8
Identifizieren von Teilnehmern 8-6
Neu anmelden 7-17
Problembehandlung 16-15

Sprachkonferenzoptionen (Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-24

Sprachkonferenzoptionen (Menii im
Webkonferenzraum) 6-29

Sprachstatus der Teilnehmer 8-7
Startzeit (von Konferenzen) 4-5,4-7
Statussymbole

Teilnehmerverbindung 8-48

Webkonferenzraum 6-12
Stempelwerkzeug 9-19
Stummgeschalteter Teilnehmer (Symbol) 6-21
Stummschalten

Sich selbst 7-4

Uber das Telefon A-7,A-9

Sich selbst iiber das Telefon 7-4

Teilnehmer 7-2, 8-39, 8-40, 16-12
Stummschaltung aus

Sich selbst 7-4

Teilnehmer 8-40
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Stummschaltungsstatus feststellen 7-3
Suchen von Konferenzen 3-1
Problembehandlung 16-4
Symbole
Im Webkonferenzraum 6-16
Teilnehmer, Verbindungsstatus 8-48
Symbole (im Webkonferenzraum) 6-16
Symbolnachrichten 6-22, 10-1, 10-2
Loschen 10-3
Teilnehmerstatus 10-2
Systemanforderungen 1-2, 4-2
Bildschirmfreigabe 9-2
System-Manager

Siehe ,,Systemadministrator*

T

Téglich (Konferenzhéufigkeit) 2-27
Teilnahme A-5
Verwalten 8-9
Teilnahme an Konferenzen
Siehe ,, Konferenzen beitreten*
Teilnahmemethode
Planungsoption 2-36
Profileinstellung 14-4, 14-12
Teilnehmer
Anzahl der Anwesenden A-5
Aus Konferenz entfernen 8-33, 8-34, 8-35, A-7
Berechtigungen 6-5

Index W

Definition 6-5, G-8
Einladen 2-37
Hinzufiigen oder Einladen 8-9, 8-12, 8-17, A-6
Identifizieren 8-2, 8-3, 8-4, 8-5, 8-6, 8-7
Anhand der Telefonnummer 8-8
Per Telefon 8-8

Mehrere Personen zu einer laufenden
Konferenz hinzufiigen 8-16

Steuerungsaktivititen 8-39
Stummschalten 8-39

Uberwachen des Verbindungsstatus 8-48
Umbenennen 8-5

Zusammenfiihren 8-4

Teilnehmer aus einer Konferenz werfen 8-33,
A-7

Teilnehmer einladen (Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-13, 6-31

Teilnehmerliste 4-16, 7-2, 8-3, 8-4, A-6, A-9, G-8
Problembehandlung 16-13
Teilnehmerliste (Pod) 6-9, 6-19, 6-22
Info 6-19
Teilnehmerstatus
Andern 10-2
Anzeigen 8-7
Symbole 10-2
Teilnehmer umbenennen (Meniielement) 6-30

Teilnehmer zu einer laufenden Konferenz
hinzufiigen 8-9, A-6

Telefon

Auf Cisco MeetingPlace Express
zugreifen 1-3
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Befehle A-1
Problembehandlung 16-16

Telefone

Siehe auch ,,Sprache*
Telefonnummer

Fiir Cisco MeetingPlace Express 1-4,4-17
Telefonprofil-ID

Siehe ,,Telefonprofilnummer*
Telefonprofilkennwort

Andern A-3
Telefonprofilnummer 1-5, 1-6, 14-4

Beschreibung 1-7

Definition G-9
Telefonsymbol (im Webkonferenzraum) 6-16
Text

Formatieren in Notizen 10-8
Textnachrichten 10-5

Anzeigen im Notizen-Pod 10-7

Aus allen Chat-Pods 16schen 10-6

Chat-Nachrichten versenden 10-4
Textwerkzeug 9-19
Titelleiste

Webkonferenzraum 6-9, 6-11
TListe A-6,A-9,G-9
Tonqualitit

Problembehandlung 16-15

U

Ubertragungsrate optimieren (Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-14, 8-51

Uberwachen des Verbindungsstatus von
Teilnehmern 8-48

Uhrzeit (der Konferenz) 2-21
Umbenennen
Ihr Eintrag in der Teilnehmerliste 7-2

Teilnehmer 8-5

\'J

Verbindung, Internet 8-47

Verbindungsgeschwindigkeit
(Webkonferenzraum) 7-16

Verbindungsprobleme

Im Webkonferenzraum beheben 7-16, 7-17,
8-417, 8-51, 8-52, 16-11

Verbindungsstatus (Meniielement im
Webkonferenzraum) 6-15

Verbindungsstatus im
Webkonferenzraum 6-16, 6-18, 6-21,
7-14,7-15, 8-48, 8-50

Verldngern von Konferenzen 8-54
Verlassen des Webkonferenzraums 7-17

Veroffentlichen von Notizen im
Webkonferenzraum 10-7

Veroffentlichte Konferenzen
Definition G-9

Verschieben von Konferenzen 2-42
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Versenden von Nachrichten (im
Webkonferenzraum) 6-22, 10-1

Verwalten

Konferenzen (aktive) 8-1,8-39

Konferenzteilnahme 8-9
Verwaltungsaufgaben wahrnehmen 1-13
Vollbild

Ansicht des Webkonferenzraums 7-5

Ansicht freigegebener Materialien 9-28
Vollbild (Meniielement)

Anzeigen des Webkonferenzraums 6-15

Betrachtung freigegebener Materialien 6-36
Vollbild (Schaltflache im Freigabe-Pod) 6-34
Vollbildmodus

Abbrechen des Kioskmodus 7-7

Anzeige freigegebener Materialien 7-8

Anzeigen des Webkonferenzraums 7-5

Anzeigen freigegebener Materialien bei allen
Teilnehmern 9-28

Beenden der Vollbildanzeige freigegebener
Materialien 7-10

Voreinstellungen
Siehe ,,Profileinstellungen*
Vorname (Profileinstellungen) 14-3

Vorschau im Pod wihrend der
Bildschirmfreigabe 9-30

Vorstellen von Anwendungen 9-6

Index W

w

Warteraum 2-8, 4-6

Definition G-9
Warteraum beitreten (Schaltfliche) 4-15
Webkonferenz

Definition G-9
Webkonferenzen 1-2
Webkonferenzraum 6-2

Ansicht anpassen 7-5

Anzeige in gewOhnlichem
Browserfenster 7-7

Anzeigen 8-45,8-53

Anzeigen im Vollbildmodus 7-5
Bandbreiteneinstellungen 8-51
Beenden 7-17

Beitreten 4-10, 16-8

Beitreten vorbereiten 4-2
Definition G-9

Einfach 6-2, 6-4, 6-10

Erweitert 6-3, 6-8, 6-11

Im Vollbildmodus anzeigen 7-5
Meniileiste 6-9, 6-11, 6-12
Problembehandlung 16-8, 16-10
Statussymbol 6-12

Titelleiste 6-10, 6-12

Uberblick 6-1

Verbindungsprobleme 7-14,7-16, 7-17, 8-41,
8-51, 8-52, 16-11

Verwalten 8-46, 9-25
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Vollstindig anzeigen 7-10
Webkonferenzraum verlassen 7-17
Wer kann teilnehmen

Einstellungen fiir Konferenz ohne
Reservierung 2-7

Planungsoptionen 2-33
Profileinstellungen 14-8
Werkzeuge
Auswahlwerkzeug 9-17
Bleistiftwerkzeug 9-17
Ellipsenwerkzeug 9-19
Linienwerkzeug 9-18
Markierungswerkzeug 9-18
Rechteckwerkzeug 9-18
Riickgingig (Werkzeug) 9-19
Stempelwerkzeug 9-19
Textwerkzeug 9-19
Wiederherstellen (Werkzeug) 9-19
Whiteboard 9-15
Bleistiftwerkzeug 9-17
Ellipsenwerkzeug 9-19
Linienwerkzeug 9-18
Markierungswerkzeug 9-18
Rechteckwerkzeug 9-18
Riickgingig (Werkzeug) 9-19
Stempelwerkzeug 9-19
Textwerkzeug 9-19
Wiederherstellen (Werkzeug) 9-19
Wiederherstellen

Anmerkungen 9-22

Wiederherstellen
(Anmerkungswerkzeuge) 9-19

Wiederkehrende Konferenzen 2-27
Definition G-10
Wochentlich (Konferenzhiufigkeit) 2-28

Y4

Zeichenwerkzeuge
Alle Anmerkungen 16schen 9-20
Auswahlwerkzeug 9-17
Bleistiftwerkzeug 9-17
Ellipsenwerkzeug 9-19
Linienwerkzeug 9-18
Markierungswerkzeug 9-18
Rechteckwerkzeug 9-18
Riickgingig 9-19
Stempelwerkzeug 9-19
Textwerkzeug 9-19
Wiederherstellen 9-19
Zeichnen
Auf einem Whiteboard 9-15
Werkzeuge 9-15
Zeitzone 2-22,4-1
Profileinstellungen 14-6
Siehe ,,Zeitzone*
Zu Konferenzen gehen
Siehe ,,Konferenzen beitreten*
Zusammenfiihren von Teilnehmern 8-4
Zutritt anfordern (Schaltfldche) 4-20
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