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Wie veranstalte ich eine Schulung mit Webex Training?

(Zusammenfassung vom Webex Wiki)

Webex Meetings zum ersten Mal 6ffnen und die notwendigen Komponenten
installieren:

1. Gehen Sie auf die Seite der Zedat und melden Sie sich mit Ihrem Benutzernamen
und Passwort an: https://portal.zedat.fu-berlin.de/
Sobald Sie im Portal sind, suchen Sie den Abschnitt "Dienste flir Beschaftigte" und
klicken auf den Link "Webex" oder "Webex Meetings".

Dienste fir Beschiftigte
= olSA-Portal OF
oletionsche Sefviced der Admeatabon SAP.

Dharmte, Ergetnactresse, Basctufung sic
= Blackboard O

= Wisbax Meelings O
Wigaokorfgrpnren und Orins-Mootrga

= Wabax Mootings (fur Mobdgerile) BHE
[2B. Phona)

= SEP - Publikationsdatenbank B
= Wikis OF
* Blogs 08

2. Sie werden zur Sektion "Persénlicher Raum" weitergeleitet. Wenn Sie hier
angekommen sind, Gberpriifen Sie die E-Mail-Adresse, mit der Sie registriert sind.
Gehen Sie in die obere rechte Ecke und klicken Sie auf den Pfeil neben lhrem
Namen. Diese Adresse wird bendtigt, um die App und das Plugin zu installieren;
und um die Seminare und Vorlesungen spater zu starten. Diese E-Mail-Adresse
endet mit "@fu-berlin.de" (nicht verwechseln mit dem Zedat-Login).
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ﬁ Homa ® Deutsch  Klassische Ansicht ~
Q s Meine Kontakte
(@ Aufzeichnungen Personlicher Raum von o Lotun porsoniche Rume. den
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3. Installieren Sie das Plugin fiir den Browser (Mozilla Firefox oder Google Chrome).
Eine Anleitung zur Installation des Plugins finden Sie unter folgendem Link (nur auf
Computern mit Windows-Betriebssystem erforderlich) https://wikis.fu-
berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+des+Browser-Plugins

webex.com

= Deutsch  Klassische Ansicht Q Anmeiden

Erweiterung

Fugen Sie die Cisco Webex-Erweite: tose
Erfahrung beim Beitreten zu Webe: refox zu erleben.

@ Zu Firefox hinzufiigen

Cisco Webex Meetings fiir Google
Kalender-App fiir G Suite

Mit der Cisco Webex-App fiir Google Kalender fiir G Suite konnen Sie
jetzt mihelos Webex-Meetings und Webex-Meetings in personlichen
Raumen in Ihrem Google Kalender planen, starten und den Meetings

4. Links, um die Desktop-App zu installieren:

Windows: https://wikis.fu-
berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App

macOS: https://wikis.fu-
berlin.de/display/webexwiki/macOS+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App



https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+des+Browser-Plugins
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+des+Browser-Plugins
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Windows+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/macOS+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/macOS+Installation+der+Webex+Meetings-Desktop-App
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Schulung ansetzen und Teilnehmende einladen in Webex Training

1. Melden Sie sich bei Webex an (Schritt-fir-Schritt-Anleitung hier) .

2. Nach dem Login befinden Sie sich in Ihrem persénlichen Webex Meetings Raum.
Wahlen Sie nun in der linken Navigation den Menlipunkt Webex Training aus.

A Home Q. Nach Mestings und Aufzeichnungen suchen

] Meetings
@ Aufeeichnungen Persénlicher Raum von 0
{L,‘} e o https://fu-berlin.webex.com/meet/

. N () Weitere Methoden zum Beitreten
ol Uberblick (2]
(?) Support

Meeting starten Termin ansetzen

2 Downloads

() Feedback

Anstehende Meetings

. 13:45 - 14:45 test NH @

Events

Webex Support

3. Sie werden nun in das Webex Trainings-Modul weitergeleitet. Wahlen Sie in der
linken Navigation den Menipunkt Schulung ansetzen aus.

Home  WebexMectings  WebexEvents  Webex Support  Webex Traming  Mein Webex

Feferenz fi neue Denuize Einer nicht aufgefihrten Schulungssitzung beitreten
An einer Sitzung
telinehmer Wenn Sie einer nicht aufgefilhrten Schulungssitzung beitreten méchten, geben Sie die vom Gastgeber bereligestelite Sitzungs-Kennnummer an, und Klicken Sie darn auf Jetzt teilnehmen.

» Eine Sitzung als Gaslgeber Sitzungsnummer:
eilen

« Einrichten

* Support

4. Sie sehen nun eine Ubersicht aller Einstellungsmaglichkeiten fiir lhr Training. Sie
werden zundchst nur einige Funktionen bendtigen, welche wir in den folgenden
Schritten kurz erlautern.


https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Zugang+zu+Webex+Meetings%2C+Training+und+Events
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Home Webex Meatings ~ Webex Events  Webex Support  Webex Training  Mein Webex Ansicht "Modern’ Alexander Schulz Abmelden
Referenz fur neue
Benutzer Schulungssitzung ansetzen Optionen mit Vorlage festiegen: (_[Wobox Training Standara] %)
An einer Sitzung Sitzungs- und Zugriffsinformationen
teilnehmen
. Thema: (Erforderlich) Ko
« Eine Sitzung als " ® @ Eriorderict rier
Gastgeber leiten Diese Sitzung hat iiber 500 Teilnahmer

" Schulung ansetzen @ Sitzung nach ihrem Ende automatisch lasehen
Instant-Sitzung Kopie der Teilnehmereinladung an mich senden
Praktikum Sitzung starten

Test-Bibliothek Audio-Konferenz-Einstellungen

Meine aufgezeichneten : (Webex Audio 3
Schulungen

Globale Einwahinummen anzeigen
« Einrichten {Globale Einwahlnummern werden beim Starten des Meetings angezeigt.)
ot Stummschalten der Teilnehmer bei Eintritt
Webex Training

Einstellungen Ton bei Beitritt und Verlassen: [ Piepton 0
Mein Profil e
~ Support Anfangszelt: (55 (= olezn |
Hilfe Zaitzonen fir die Sitzung planen
MyResources Zeltzone: [ Berin (Europdische Sommerzelt, GMT+02:00) 7
Downloads Kurstyp: @ Kurs mit einer Sitzung
Kontakileren Sie uns Sich wiederholender Kurs mit einer Sitzung (Teilnehmer registrieren sich fir eine Sitzung)
Kurs mit mehreren Sitzungen (Tellnehmerregistrierung fiir gesamten Kurs)
UnregelméBige Sitzungen planen (Sitzungen kdnnen spater unabhangig voneinander bearbeitet werden)
Daver: [Sunds 8) [ B
Registrierung

& Sie kénnen festlegen, dass die Teilnehmer sich vor ivem Beiritt zu einer Schulungssitzung registrieren miissen. Sobald ihre Registrierungsanforderungen genehmigt wurden, erhalten die Teilnehmer eine
eindeutige Registrierungs-Kennnummer per E-Mail. Die Teilnehmer miissen diese Kennnummer verwenden, um der Sitzung beitreten zu kdnnen.
™ Sie missen die Registrierung aktivieren, wenn den Teilnehmern eine Gebiihr berechnet werden soll.

g g:  Tellneh ferung anfordemn Formular anpassen (@)
Ale "

(Wenn Sie festlegen, dass Registrierungsanforderungen nicht automatisch
genahmigt werden sollen, miissen Sie manuell die Regisirierungsanforderung
jedes Teilnehmers genehmigen, bevor dieser der Sitzung beitraten kann.)

Teilnehmer
Eingeladene Teilnehmer:
Teilnshmer sinladen.
Sicherheit: — Passwort aus E-Mail-Nachrichten entfernen, die an Teilnehmer gesendet werden
Die Teilnehmer missen (iber ein Konto fir diesen Dienst verfligen, um an der Sitzung teilzunehmen.
Moderatoren

5. Legen Sie zuerst das Thema des Trainings (z.B. Veranstaltungsnummer XY, Sitzung
vom 13.07.2020) und anschlieBend ein Sitzungspasswort fest. Wenn die Sitzung
samt Inhalten langerfristig zur Verfligung stehen soll, entfernen Sie das Hakchen
bei "Sitzung nach ihrem Ende automatisch 16schen".

Schulungssitzung ansetzen

Sitzungs- und Zugriffsinformationen

Thema: (Ert
Sitzungspasswort festlegen:  BUmMCVWEF373 ® 0
Diese Sitzung hat (iber 500 Teilnehmer
Sitzung nach ihrem Ende automatisch 18schen
Kopie der Teilnehmereinladung an mich senden

6. Legen Sie dann das Datum und die Uhrzeit lhrer Lehrveranstaltung unter
Anfangszeit fest. Unter Geschdtzte Dauer geben Sie die ungefihre Zeitspanne der
Sitzung an.
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Datum und Zeit

Anfangszell: 95 o [ Marz vl[200 %] =]
13w | |45~ Zeitzons ir die S
Zeitzong: | Berlin (Eurgparsche Zeit, GMT+01.00) [

Kurstyp:  ® Kurs mit einer Sitzung
Sich wiederholender Kurs mit einer Sitzung ( Telinehmer registrieren sich fir eine Sitzung)
Kurs mit mehreren Sitzungen (Tellnehmerregistrienung 1ir gesamten Kurs)
Unregelmarige Sizungen planen (Sizungen kinnen spater voneinander werden)

Geschilzte Dauer: |1 Stunde  + v

7. Unter Teilnehmer konnen Sie die Teilnehmenden |hrer Lehrveranstaltung via E-
Mail-Adresse einladen. Dabei kdnnen Sie zusatzlich entscheiden, ob in der
versendeten E-Mail zusatzlich bereits das Passwort fiir die Sitzung enthalten sein
soll oder ob dieses separat Gibermittelt werden soll.

Beachten Sie, dass die Einladungsfunktion bei einer groen Anzahl von
Teilnehmenden unpraktisch ist. Wir stellen Ihnen daher unten noch eine weitere
Maoglichkeit der Erstellung eines generischen Zugangs (siehe 9.) vor.

Teillnehmer

Eingeladene Teilnenmer

Teilnehmer emiaden
Sicherheit. Passworl aus E-M. die an Teiineh werden
Die Teiinehmer missen Ober ein Konto fir diesen Dienst verfigen, um an der Siung tellzunehmen

8. Wenn Sie alle Einstellungen vorgenommen haben, gehen Sie am Ende der Website
auf Termin ansetzen.

i

Sitzungsinormatians
Tagesocdrang: W NuLText O HTML

Bescrveltung  SNULTER ) HTML

Lrigen. Ger var, waNend dsr Nach Gieser SIZuNg berelipestelt werden 3ol Zum HNZUTIeN eines In der TesTDIGek erels ersieiizn Und gespeichertan Tesls Kicken Sie aut *Test INZLILGeN”, ZUr Ersilung 2ines Testa odsr Zum
= jpunz S Kbrnan auch 2p Saie mitdan Sizun o um Srzung alren Tet
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9. Erstellung eines generischen Zugangs: Wie oben (siehe 8.) bereits beschrieben,
konnen Sie auch einen generischen Link erstellen, mit dem die Teilnehmenden
Zugang zu lhrer Lehrveranstaltung erhalten.

Dazu mussen Sie in der linken Navigation Meine Meetings anklicken.

Home  Webex Meetings ~ Webex Events | Webex Support | Webex Training  Mein Webex

Meeting beginnen

owser starten

Weitere Methoden zum Beitreten

10. Wihlen Sie dann die gewiinschte Sitzung unter Thema aus.

i

Fome | WebstMestngs  Weos(bvems EDEKSISBS  WeGSKIENND e et
Meine Webex-Meetings 5]

Tighoh | Wocherich | Monatich Al Meefings

25. Marz 2020 - @

Mecings, f dic Sic Gaslgeber snd |~ Vergangens Moslings anzeigen

et Thema ™ Antragenstaus

1300

e - - oa [ staicn |

11. lhnen wird nun die Sitzungs-Kennnummer und das generische Passwort fiir diese
Sitzung angezeigt. Mit diesen beiden Informationen kénnen Teilnehmende auch
ohne personliche Einladung der Sitzung beitreten. Sie kénnen diese Informationen
z.B. via Blackboard bereitstellen.
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Ablauf einer Schulung

Da der Ablauf jeder einzelnen Sitzung je nach Betriebssystem (Windows oder MacOS)
unterschiedlich erfolgt, folgen Sie bitte den entsprechenden Anweisungen.

Windows

1. Wenn Sie lhr Training starten wollen, klicken Sie unter Meine Meetings auf den

Knopf Starten.
d
Meine Webex-Meetings o

25. Mérz 2020

Westings. fir die Sie Gasigebersind = Vergangens Mestings anzeigen
Zeit - Thema v Anfragenstatus
1800
13:45 kA
14:00

2. Wenn Sie die Webex Desktop-App installiert haben, startet diese nun selbstandig.

Aufzeichnung

3. Wabhlen Sie den Reiter Sitzung aus und klicken Sie dann auf Aufzeichnung beginnen.


https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Erste+Schritte+in+Webex+Training
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Cisco Webex Training

4. Inder rechten unteren Ecke wird nun unter dem Reiter Rekorder die laufende
Aufzeichnung dargestellt (signalisiert durch den roten Punkt und die laufende Zeit). Sie
haben die Méglichkeit, die Aufnahme zu pausieren (Doppelstriche) und fortzusetzen.

=l

5. Wenn Sie die Aufzeichnung beenden wollen, klicken Sie auf das Viereck. Sie erhalten dann
eine Meldung in der Mitte des Bildschirms. Hier klicken Sie auf Aufzeichnung..., um die

Aufzeichnung zu beenden.



]

| Berlin

Lateinamerika- Institut

Freie Universitit Berlir} FI‘EiE UniverSitat I.ﬁ : i

Q Aufzeichnung beenden

Machten Sie die Aufzeichnung wirklich beenden? Wenn Sie die Aufzeichnung spater
erneut starten, wird eine separate Aufzeichnungsdatei erstellt.

Wenn Sie die Aufzeichnung unterbrechen méachten, klicken Sie im Aufnahmefeld auf
Pause.

CJ we
- Abbrechen

Inhalte mit den Teilnehmenden in Webex Training teilen

6. Wahlen Sie die Option "Mein Desktop teilen" bzw. "Share My Desktop". Sie
kdnnen dann den gesamten Bildschirm oder einzelne Programme (z.B. Powerpoint
Prasentationen) mit den Sitzungsteilnehmenden teilen. Wenn Sie Dateien teilen
wollen, klicken Sie auf den Mentlpunkt und navigieren Sie dann zur gewl{inschten
Datei.

7. Sofern die Datei grafisch darstellbar ist (bspw. Word-Datei, PDF-Datei, Powerpoint-
Datei), wird diese im Fenster fiur Sie und alle Teilnehmenden angezeigt. Sie kbnnen
mithilfe der Piktogramme in der oberen linken Seite Texte liber die angezeigte
Grafik schreiben, freihand zeichnen oder bestimmte Bereiche mit Kreisen
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hervorheben. Mit den Pfeilen kdnnen Sie bei einem mehrseitigen Dokument
zwischen den Seiten hin- und herwechseln.

Qe Rur Waster

c  smws
+ T/0 / B & o

Montag
8:00-10:00
10:00-12:00 Wissenschaft. Schreiben
12:00-14:00 Praxisseminar DDR.Geschichte
14:00-16:00 Praxisseminar DDR.Geschichte
16:00-18:00 Vorbereitung auf das Praxissemester [V
18:00-20:00

8. Wenn Sie lhren Bildschirm teilen, haben Sie wahrenddessen verschiedene
Optionen in der oberen mittigen Meniileiste. Sie kdnnen dort (von links nach
rechts) das Teilen des Bildschirms beenden, die Ubertragung pausieren, sich selbst
stummschalten, den Chat einblenden oder lhre Ubertragung mit der Funktion
"Rekorder" aufnehmen. Mit "Kommentieren" konnen Sie die aktuell Ubertragene

Seite annotieren.

Titel hinzufligen

Untertitel hinzuftigen
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9. Ein virtuelles Whiteboard erstellen und freigeben. Wihlen Sie in der Ubersicht
"Inhalt freigeben" = "Whiteboard" aus, Sie erhalten ein weies Dokument, in
welchem Sie mit verschiedenen Mitteln bspw. zeichnen oder schreiben kénnen.

Mochten Sie das Teilen des Whiteboards beenden, klicken Sie in der oberen
mittleren Leiste neben dem aktuellen Whiteboard auf das "x"-Symbol. Sie kénnen
das Whiteboard dann nochmal speichern, wenn Sie dies mochten, ansonsten
verneinen Sie die Dialogfelder.

Q Cisco Webex Training

Datei  Bearbeiten Anzeigen Aupdic Teilnehmer Sitzung  Teilgruppen  Hilfe
Mein Desktop Strg+Alt+Cr

QuickStart Datei (einschlieBlich Video).. Strg=Alts0
Anwendung 3
— 1«

Webbrowser
Multimedia...
Ferncorr PuUter..
Mein Sitzungsfenster Iwﬂ

Cisco Webex Training

i Besrbeiten FEreigeben Anzeigen Audio Teilnehmer Sizung Teilgruppen  Hilfe

QuickStart Sitzungs-Info Whiteboard

= - 17/,-07/7/" R0 o ~ Teilnehmer

Es spricht
~  Diskussionsteilnehmer: 1
o S o Gastgeber, ich)

~ Teilnehmer: 0

B veubita  [111% @ @ anzeigen

Webeyx Stzung I, Verbunden ® i@

Teilgruppen verwalten

10. Um Untergruppen zu erstellen, gehen Sie in der oberen linken Ecke auf den Reiter
"Teilgruppen" und wahlen dort "Teilgruppen Sitzung zuweisen" aus. Es 6ffnet sich
ein neues Fenster.
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Thema: RT Testinhate telen | IEE—

Inhaht der Tekgrppen Stzung telen

11. Im neu gedffneten Fenster kdnnen Sie nun auf zwei Wegen neue Teilgruppen
erstellen. Sie konnen diese manuell kreieren und die Teilnehmenden manuell
hinzufiigen. Gehen Sie dazu auf "Sitzung hinzufiigen".

Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung
Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

Automatisch * Manuell

Verwalten Sie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-Sitzungen manuell zu erstellen:

Nicht zugewiesen:

~ Diskussionsteilnehmer

Q (Gastgeb
~ Teinehmer
=2
==
£ > 5 Optionen fan

Teilnehmern das Erstellen von Teilgruppen-Sitzungen erlauben
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12. Im unteren Fenster erscheint eine neue Untergruppe, welche Sie wahlweise

umbenennen kdnnen. Sie kdnnen den Gruppennamen auch noch spater mit einem
Rechtsklick auf die Gruppe umbenennen.

Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung
Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

Automatisch * Manuell

Verwalten 5ie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-sitzungen manuell zu erstellen:

Nicht zugewiesen: Zugewiesen:

Goe o e

~ Diskussionsteilnehmer

Sitzung laschen Alle Sitzungen lgsc. ..

«+ Teilgruppen-Sitzung 1

Q (Gastgek

w Teilnehmer

W
W

| » Optionen far: Teilgruppen-Sitzung 1

Teilnehmern das Erstellen von Teilgruppen-3itzungen erlauben

13. Um Teilnehmende den Untergruppen hinzuzufiigen, kénnen Sie diese aus der
Aufflihrung auf der linken Seite mithilfe der Pfeile in die angewahlte Teilgruppe
verschieben. Durch Anklicken einer bereits zugewiesenen Person kdnnen Sie diese
zudem mit dem unteren Pfeil wieder aus der Gruppe entfernen.
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Zuweisung Teilgruppen-Sitzung b
Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

Automatisch * Manuell

Verwalten Sie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-5itzungen manuell zu erstellen:
Nicht zugewiesen: Zugewiesan:

~ Diskussionsteilnehmer
] (Gastgeb

~ Teinehmer

Sitzung léschen Alle Sitzungen lésc. ..

-+ Teilgruppen-Sitzung 1

% Optionen far: Teilgruppen-5itzung 1

Teilnehmern das Erstellen von Teilgruppen-Sitzungen erlauben

Zuweisung Teilgruppen-Sitzung X

Q

Teilgruppen-5itzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

Automatisch * Manuell

Verwalten Sie die unten stehende Zuweisung, um Teilgruppen-5itzungen manuell zu erstellen:
Micht zugewiesen: Zugewiesen:

~ Diskussionsteilnehmer

Alle Sitzungen lasc...

Q (Moderator)
Q (Gastgek
~ Teilnehmer

=3

==

» Optionen fir Teilgruppen-Sitzung 1

Teilnehmern das Erstellen von Teilgruppen-5itzungen erlauben
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14. Wenn Sie keine eigenen Teilgruppen erstellen und Zuweisungen vollziehen wollen,
konnen Sie durch Anklicken der Optionen "Automatisch" eine automatisierte
Zuteilung anweisen. Hier kdnnen Sie die Anzahl und TeilnehmergréRe der Gruppen
einstellen, die Gruppen werden dann randomisiert erstellt und die Teilnehmer
zugewiesen. Die erstellten Gruppen werden lhnen in der unteren rechten Ecke
angezeigt.

Q Zuweisung Teilgruppen-Sitzung
Teilgruppen-Sitzungen erstellen und Teilnehmer zuweisen:

* Automatisch Manuell

Um Teilgruppen-Sitzung automatisch zu erstellen, geben Sie die folgenden

= Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen

Anzahl der Teilnehmer jeder Teilgruppen-Sitzung :

v Tellgruppen-Sitzung X

Zuweisung Teilgrupp...

Automatische Zuweisung: 4 Teilgruppen-Sitzungen

*  Teilgruppen-Sitzung 1: 0
~  Teilgruppen-Sitzung 2: 0
*  Teilgruppen-Sitzung 3: 0

~  Teilgruppen-Sitzung 4: 0

15. Sobald die Gruppen erstellt wurden, kénnen Sie die Gruppenarbeit mit dem Knopf
"Starten" beginnen. Méchten Sie die Gruppenarbeit beenden, klicken Sie auf den
Knopf "Alle beenden".

Wichtig: Sobald die Teilnehmenden den Gruppen beitreten, knnen diese Sie nicht
mehr horen, da die Teilnehmenden nun eine Ebene tiefer arbeiten.
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v Tellgruppen-5Sitzung x

Zuweisung Teilgrupp... I Starten

Manuelle Zuweisung

“ Teilgruppen-Sitzung 2: 0 Beendet ™

~ Teilgruppen-Sitzung 3: 3 Beendet

Q =

W

Zum Moderato... Loschen

v Teilgruppen-Sitzung X

Zuweisung Teilgrupp...

Manuelle Zuweisung

~  Teilgruppen-5itzung 2: 0 Beendet

~  Teilgruppen-Sitzung 3: 3 Beendet

Q -

fum Moderato...

! Jetzt sprechen [N | Verbunden @ [

16. Wahrend die Teilnehmer*innen in den Untergruppen arbeiten, kdnnen sie Hilfe
anfragen. Sobald dieser Knopf geklickt wird, erscheint bei lhnen eine Meldung. Sie

konnen dann der Gruppe, welche die Hilfe angefordert hat, beitreten und mit den
Teilnehmer*innen sprechen.
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17. Sie kdnnen auch ohne Anfrage der Teilnehmer*innen einer Gruppenarbeit
beiwohnen. Dafiir klicken Sie auf die gewiinschte Gruppe und dann auf
"Beitreten". So konnen Sie bspw. die Arbeitsprozesse verfolgen.

v Teilgruppen-5Sitzung p4

Zuweisung Teilgrupp... m

Manuelle Zuweisung

~  Teilgruppen-5itzung 2: 0 Beendet ™
~  Teilgruppen-5itzung 3: 1 Gestartet
“ Teilgruppen-Sitzung 4: 1 Gestartet

Q ws r
Zum Moderato Beitreten
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1. Wenn Sie |hr Training starten wollen, klicken Sie unter Meine Meetings auf den
Knopf Starten.

Meine Webex-Meetings

o

25. Marz 2020
13:45 Schul I »
a o o
2. Wenn Sie die Webex Desktop-App installiert haben, startet diese nun selbstandig.
Aufzeichnung

3. Wahlen Sie den Reiter Session aus und klicken Sie dann auf Start Recording.

@ WebexTraining File Edit Share View Audio Participant [IEFEEIT Breakout Window Help
D)

|
[ Gisc

B O & § T ooxek M6 Q=
B @) Session No. 848 057 727 | Teilnehmer-ID: 77

Infermation
Audio & Video Statistics...

| - RT-Test-MacQS

Start Recording

| & Speak now g | Connected® & ids |

Greeting Message...

s training session

Topic: RT-Test-MacOS

Restrict Access #R § Record | -

~ Panelist: 1

4. In der rechten unteren Ecke wird nun unter dem Reiter Rekorder die laufende

Aufzeichnung dargestellt (signalisiert durch den roten Punkt und die laufende Zeit).

Sie haben die Moglichkeit, die Aufnahme zu pausieren (Doppelstriche) und
fortzusetzen.

— &
&

nter | Audio 1t

nii

| B2 End Training Session |

000015 | (m)

5. Wenn Sie die Aufzeichnung beenden wollen, klicken Sie auf den Stop-Button
(rotes Viereck). Sie erhalten dann eine Meldung in der Mitte des Bildschirms. Hier
klicken Sie auf Stop Recording, um die Aufzeichnung zu beenden.


https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Erste+Schritte+in+Webex+Training

e
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¥ Panelist: 1

@ Stop Recording st, me)

Are you sure you want to stop the recording? If you restart the recording at a later
stage, a separate recording file will be created.

If you want to pause the recording instead, click the Pause recording button in the
Recorder panel.

Do not show this message again.

Cancel Stop Recording .

Inhalte mit den Teilnehmenden in Webex Training teilen

6. Vor der erstmaligen Verwendung der Sharing-Funktionen missen Sie macOS
explizit anweisen, die Bildschirmfreigabe zuzulassen.

a. Um die Bildschirmfreigabe zuzulassen, klicken Sie auf Systemeinstellungen
im Dock, um diese zu 6ffnen.

rosaaaeB P L @®ece me

b. Klicken Sie auf Sicherheit, um die Sicherheitseinstellungen zu 6ffnen.

® ERs Systemeinstellungen [
Apple-ID, Medien & App Store —-—
< Apple-ID
—”’ Apr
Details ...

iCloud verwenden

One

) B(

Allgemein Schreibtisch & Dock Mission Siri Spotlight Sprache Mitteilungen
Bildschirmschoner Control & Region
) [ o N .‘
© =« © o o Q
Internet: Benutzer & Bedienungs-  Bildschirmzeit Erweiterungen Sicherheit
Accounts Gruppen hilfen
& \
Software- Netzwerk Bluetooth Ton Drucker & Tastatur Trackpad Maus
update Scanner
- - e = r
\. Lol T £ -
= @ ¢ 18 @ - LA
Monitare Sidecar Energie Datum & Freigaben Time Startvolume Profile

sparen Uhrzeit Machine
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Sie die Hakchen bei Cisco Webex Events, Cisco Webex Meetings und Cisco Webex
Training. Ggf. bendtigen Sie hierflir Administratorenrechte.

® 14 i Sicherheit Q

Aligemein  FileVault  Firewall [OEIChEllie

W Spracherkennung Diese Apps diirfen den Inhalt deines Bildschirms aufzeichnen, auch

wenn andere Apps verwendet werden.
@ Bedienungshilfen

@ Cisco Jabber
-~ Input-Monitoring

@ Cisco Webex Events
Festplattenvollzugriff L4

@ Cisco Webex Meetings
Dateien und Ordner -

e @ Cisco Webex Training
[ Bildschirmaufnahme L

5( )& Automation
;-q" Werbung

M Analyse & Verbesserung...

[E5] Zum Bearbeiten auf das Schloss klicken.

7. Zum Teilen von Inhalten mit den Teilnehmenden, wihlen Sie nun die Option Mein
Desktop teilen bzw. Share My Desktop. Sie konnen wahlen, ob Sie den gesamten
Bildschirm oder einzelne Programme (z.B. Powerpoint Prasentationen) teilen méchten.

G

@ Session No. 848 801 016 | Teilnehmer-ID: 17 | & Speak now il | Connected® 4 thily

¥ 2 et

s \rsining session | @ Record
Topic: test_rt_1

~ Panelist: 1

]
&

@ O e tHost, me)

~ Attendee: 0

Audio Conference Invite & Remind

{Connected) o

E Share My Desktop | ~ W Share: vy Desitop

" [ Share File (Including Video)...

@ Fireto

4 Microsoft To Do
@ vicrosott word Z

Audio
Jabby
) sttee o

EE Micrasoft Excel

&
x
.
':W
o %

() Cisca Wabex Maetings
» g Microsoft PowerPoint

Oiher Applicaion... Send 1 All Participants B

[ §2_ End Training Session J

(= = [FIEA )|




i

Lateinamerika- Institut : : g (= e
Freie Universitit Berlin FrE'IE Un'|"u"ET'5'|tat |.;.3 ;"
e, 5

befindlichen Mendleiste angezeigt. Sie konnen dort: das Teilen des Bildschirms beenden,
die Ubertragung pausieren, sich selbst stummschalten, den Chat einblenden oder Ihre
Ubertragung mit der Funktion Rekorder aufnehmen. Mit Kommentieren kdnnen Sie die
aktuell Gbertragene Seite annotieren.

—om—p!!!nm‘@ T R D e ———

Audia  MuteMs  Padicipants Chat  Recorder Annotsis  Options

Beispielprasentation

Untertitel

Teilgruppen Verwalten

9. Um Untergruppen zu erstellen, gehen Sie in der oberen linken Ecke auf den Reiter
"Breakout" und wahlen dort "Teilgruppen Sitzung zuweisen" aus. Es 6ffnet sich
ein neues Fenster.

@ WebexTraining File Edit Share View Audio Participant Session Window Help B O &« & T wonm M.13:03 Q =
®-e Open Breakout Session Panel 3
2 ns [
|°"° ©) Session No, 848 057 727 | Teilnehmer-ID: 77 | & Speak now gl | Connectedw & itk
. : = - ]
- & 4 B o
Breakout Session Assignment... .
training = |-
Topic: RT-Test-MacOS : gy
[Host, me) (TS

Share Breakout Session Cun\enl‘m - —

o B @ 1

el
-
Audio Conference Invite & Remind

10. Im neu geoffneten Fenster konnen Sie nun auf zwei Wegen neue Teilgruppen
erstellen. Sie kdnnen diese manuell kreieren und Teilnehmer manuell hinzufiigen.
Klicken Sie daflir auf das Plus ( + ) Zeichen.



Lateinamerika- Institut
Freie Universitit Berlin

Freie Universitat

Berlin

7

He sion Assig

Create breakout sessions and assign attendees:
Automatically © Manually

To create breakout sessions manually, manage your assignment below:

Not Assigned: Assigned:
CET——
vPanelists
Q ..u (Host)
vAttendees
PB
bk L)

Allow attendees to create breakout sessions

Cancal

-

-

;
i

oK

—"

11. Im linken Fenster erscheint eine neue Untergruppe, die Sie wahlweise
umbenennen kénnen. Sie kénnen den Gruppennamen auch noch spater

umbenennen, indem Sie diesen erneut anklicken.

g L&l

nt

Create breakout sessions and assign attendees:
Automatically © Manually

To create breakout sessions manually, manage your assignment below:

Not Assigned: Assigned:
Q_Breakout-2 [>] NTeiIgruppen-Sitzung 1
vPanelists :
vAttendees

) e

Allow attendees to create breakout sessions

Breakout Session Assignment

Delete

Cancel

me

Delete All

OK
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12. Um Teilnehmer*innen den Untergruppen hinzuzufiigen, konnen Sie diese aus der
Aufflihrung auf der linken Seite mithilfe der Pfeile in die angewahlte Teilgruppe
verschieben. Durch Anklicken einer bereits zugewiesenen Person kdnnen Sie diese
zudem mit dem unteren Pfeil wieder aus der Gruppe entfernen.

l @ Breakout Session Assignment
Create breakout sessions and assign attendees:
Automatically o Manually h
To create breakout sessions manually, manage your assignment below:
Not Assigned: Assigned:
a B
vPanelists |
Q ..U (Host)
vAttendees »»

3 ]

Allow attendees to create breakout sessions

Cancel OK

ey Delete Delete All L':
|
|

® Breakout Session Assignment

Create breakout sessions and assign attendees:
Automatically © Manually

To create breakout sessions manually, manage your assignment below:

Not Assigned: Assigned:

a [ Tellgrappen-sitsung 1

| | vPanelists | Q PB (Presenter)

vAttendees 3

E @ Delete Delete All

Allow attendees to create breakout sessions
Cancel OK
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13. Wenn Sie keine eigenen Teilgruppen erstellen und Zuweisungen vollziehen wollen,
konnen Sie durch Anklicken der Optionen "Automatically” eine automatisierte
Zuteilung anweisen. Hier kdnnen Sie die Anzahl und TeilnehmergroRe der Gruppen
einstellen, die Gruppen werden dann randomisiert erstellt und die Teilnehmer
zugewiesen. Die erstellten Gruppen werden lhnen in der unteren rechten Ecke

angezeigt.

e MITIGOLWTIVIAWWW

®

Breakout Session Assignment

o Automatically

Create breakout sessions and assign attendees:

Manually

To create breakout sessions automatically, provide the following information:

o Set the number of breakout sessions:

Set the number of attendees in each breakout session:

4||3

Cancel OK

P} End Training Session

Q¢ Make Presenter | Audio | RN IR

[
» B racarder

e
|
@

¥ 3% areakout Session

Automatic Assignment; 4 breakout sessions
» Breakout session 1: 1

wBreakout session 2: 0

vBreakout session 3: 0

¥Breakout session 4: 0

wa [pstart-

(2 = = B FA =

14. Sobald die Gruppen erstellt wurden, kdnnen Sie die Gruppenarbeit mit dem Knopf
"Start" beginnen. Mochten Sie die Gruppenarbeit beenden, klicken Sie auf den

Knopf "End".

Wichtig: Sobald die Teilnehmer*innen den Gruppen beitreten, kénnen diese Sie
nicht mehr horen, da die Teilnehmer*innen nun eine Ebene tiefer arbeiten.

| B+ €nd Training Session

Qe+ Make Presenter _Audio

ii
.
'&

T Sessia

Automatic Assignment: 4 braakout sessions
b Breakout session 1: 1

VBreakout session 2: 0

vBreakout session 3: 0

Breakout session 4: 0

o1 BStartr
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Q@+ Make Presenter | Audio EaF MEEE]
> W
» BB Recorder
» Boss

¥ 28 areakout session
Automatic Assignment: 4 breakout sessions

| b Breakout session 1: 1 Join
Breakout session 2: 0 Join
*Braakout session 3: 0

Join
¥Breakout session 4: 0

_Join_|

F:  End Training Session

mend

15. Wahrend die Teilnehmer*innen in den Untergruppen arbeiten, kdnnen sie Hilfe
anfragen. Sobald dieser Knopf geklickt wird, erscheint bei Ihnen eine Meldung. Sie

kénnen dann der Gruppe, welche die Hilfe angefordert hat, beitreten und mit den
Teilnehmer*innen sprechen.

IQ 1 W . (Host, me)

Participant "PB" in breakout session "Breakout session 1"
requests assistance from you.

16. Sie konnen auch ohne Anfrage der Teilnehmer*innen einer Gruppenarbeit

beiwohnen. Dafir klicken Sie auf die gewlinschte Gruppe und dann auf "Join". So
konnen Sie bspw. die Arbeitsprozesse verfolgen.

4 ¢ X .- & &
[ Q# Make Presenter | Audio FENEE]

> Wcna

| Automatic Assignment: 4 breakout sessions
»Breakout session 1 1
‘vBreakout session 2: 0
¥Breakout session 3: 0

wBreakout session 4: 0

B End Training Session

Wend

Lesen Sie mehr (iber WebeX Meeting unter dem folgenden Link:

https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Webex+Training
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