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Seminar mit Webex-Meetings

Anleitung fiir Dozierende

Webex-Meetings zum ersten Mal 6ffnen

Gehen Sie aufdie Seite der Zedat und melden Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Passwort
an: https://portal.zedat.fu-berlin.de/

Sobald Sie im Portal sind, suchen Sie den Abschnitt "Dienste fiir Beschiftigte" und klicken Sie auf
den Link "Webex-Meetings".

Dienste fur Beschaftigte

= g|SA-Portal BE
elektronizche Services der Administration: SAP-
Dienste, Entgeltnachweize, Beschaffung etc.

= Blackboard G#

= Webex-Meetings G#
Videokenferenzen und Qnline-Lehre
= Webex-Teams G

Zuszammenarbeit im Team

= VBrick E#
Video-on-Demand und Streamingplattform

» Bibliotheksausweis

= SEP - Publikationsdatenbank G
v Wikis B

= Blogs B#


https://portal.zedat.fu-berlin.de/
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Sie werden zur Sektion "Persénlicher Raum" weitergeleitet. Schlieffen Sie eventuelle Informations-
Fenster, die sich wahrscheinlich 6ffnen werden. Sie sollten nun die folgende Benutzeroberfliche
vor sich sehen:

Einem M k ] N 1 r Deutsch v
A Startseite Q Eine eting, Aufz ® ch  Name

) Meetings

® Aufzeichnungen Personlicher Raum von |[HR NAME o

£ Einstellungen

https://fu-berlin webex. com/meet/ Name
0ol Uberblick
() Weitere Methoden zum Beitreten

(@ Support
' Downloads Ein Meeting starten Ein Meeting ansetzen
() Feedback

Anstehende Meetings

Hier wird eine Liste von Meetings angezeigt, zu denen Sie eingeladen sind,
oder bei denen Sie der Gastgeber sind. Nutzen Sie diese Liste, um zum
geplanten Zeitpunkt Ihr Meeting 2u starten oder diesem beizutreten

Webex Training

Webex Events (klassisch)

Webex Support

© 2021 Cisco und/oder Partneruntemehmen. Alle Rechte vorbehalten. Di inien |

Wenn Sie hier angekommen sind, tiberpriifen Sie die E-Mail-Adresse, mit der Sie registriert sind.
Dazu gehen Sie in die obere rechte Ecke, klicken auf den Pfeil neben Ihrem Namen und
anschlieffend auf das Feld "Mein Profil".

Qr i, : at . . ; (0] Deutsch Name ~

=)

Meine Kontakte

Personlicher Raum von IHR NAME T

~

Einstellung zu ,Jetzt treffen*
Meine Berichte

https://fu-berlin.webex.com/meet/
Abmelden

() Weitere Methoden zum Beitreten

Ein Meeting starten Ein Meeting ansetzen v

Anstehende Meetings
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Die E-Mail-Adresse in lhrem Webex-Profil sollte mit "@fu-berlin.de" enden.

Mein Webex-Profil

£  Name @fu-berlin.de

@ Name @fu-berlin.de

IHR NAME

Profil bearbeiten



w Lateinamerika - Institut
Freie Universitit Berlin

Das Browser-Plugin installieren

Webex kann entweder im Browser (also direkt im Internet) oder in der Webex-App (eine Software,
die auflhrem Computer installiert wird) benutzt werden.

Fiir eine bestmégliche Funktionsweise empfehlen wir die Browser Firefox oder Chrome.

Sollte Ihr Computer mit einem Windows-Betriebssystem oder MacOS-System funktionieren,
mussen Sie nun das Browser-Plugin installieren. (Andere Betriebssysteme kénnen diesen Schritt

uberspringen.)

Klicken Sie dazu links aufdas Feld "Downloads":

webex
@ Startseite & @
) Meetings
© Autzeichnungen Mein Webex-Profil

{§§ Einstellungen

0ol Uberblick

o o,
i Downloads
Oz

O 8 Name  @fu-berlin.de

£ Name @fu-berlinde

IHR NAME

Profil bearbeiten
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Scrollen Sie nun hinunter, bis Sie auf das Feld "Cisco Webex Meetings-Browsererweiterung"
stofSen.

» Sollten Sie den Browser Firefox benutzen, erscheint das Feld "Zu Firefox hinzufiigen".

» Sollten Sie den Browser Chrome benutzen, erscheint das Feld "Zu Chrome hinzuftigen".

GD Startseite Q. Einem Meeting beitretei er nach Meeting, Aufzeichr 3 oder Absc it sucher @
Q Meetings

(© Aufzeichnungen

{@} Einstellungen

0ol Uberblick Cisco Webex Meetings-
@ support Browsererweiterung
i Downloads Fiigen Sie di(? Cisz{o Webex-Erweiterung hinzu, um e?ne nahtlose
g beim zu Web uber Firefox zu erleben.

D Feedback

@ Zu Firefox hinzufigen
(7 Startseite Q Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen (0]
] Meetings

(©) Aufzeichnungen

{8+ Einstellungen

Cisco Webex Meetings-

0ol Uberblick &
Browserem'elterung

() Support
Fiigen Sie die Cisco Webex-Erweiterung hinzu, um eine nahtlose

i Downloads g beim Zu Webi uber Google Chrome zu
erleben.

() Feedback

@ Zu Chrome hinzufiigen
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Klicken Sie nun auf das jeweilige Feld und danach auf"Zu Firefox hinzufiigen" fiir Firefox und auf
"Hinzufligen" fiir Chrome.

Cisco Webex Extension
von Cisco WebEx

Webex-Meetings mit Firefox ™ Zu Firefox hinzufigen

A Dieses Add-on wird von Maozilla nicht aktiv auf seine Sicherheit (iberwacht. Stellen Sie sicher, dass Sie ihm
vertrauen, bevor Sie es installieren.

Weitere Informationen

Startseite > Erweiterungen > CiscoWebex Extension

Cisco Webex Extension :>
]

Angeboten von: webex.com

* %y 2543 | Soziale Netze & Kommunikation | & 10.000.000+ Nutzer

Ubersicht Umgang mit dem Datenschutz Meinungen Support Ahnliche

Eventuell miissen Sie die Installation noch einmal bestitigen, falls Sie dazu aufgefordert werden.

Damit ist die Installation des Plugins abgeschlossen.

Hier noch einmal detailliert die Installation des Plugins, auch fiir Nutzer des Browser Safari:
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Installation+des+Browser-
Plugins+zur+Nutzung+von+Webex+Training+und+Events



https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Installation+des+Browser-Plugins+zur+Nutzung+von+Webex+Training+und+Events
https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Installation+des+Browser-Plugins+zur+Nutzung+von+Webex+Training+und+Events

s
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Die Webex-App installieren

Wenn Sie Webex im Browser 6ffnen, stehen lhnen nur die Grundfunktionen des Programms zur
Verfligung. Deshalb empfehlen wir Ihnen aufjeden Fall die Benutzung der Webex-App.

Diese App kann aufverschiedensten Gerdten installiert werden, zum Beispiel:

e aufHandys oder Tablets, die mit einem Android-Betriebssystem funktionieren
e aufiPadOS- und iOS-Geriten, wie etwa iPads oder iPhones

e aufComputern, die mit macOS, Windows oder Linux funktionieren

Hier finden Sie nun eine Anleitung zur Installation der App auf einem Computer mit einem
Windows-Betriebssystem.

Klicken Sie wieder links auf das Feld "Downloads":

webex
(A Startseite & .
O Meetings
(® Aufzeichnungen Mein Webex-Profil

{@} Einstellungen
0ol Uberblick

) ——
() Feemms

O ,g Name @fu-berlin.de

& Name @fu-berlin.de

IHR NAME

Profil bearbeiten
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Suchen Sie die "Cisco Webex Meetings-Desktop-App" und klicken Sie auf das Feld

"Herunterladen":

webex

@ Startseite

] Meetings

N
)

Aufzeichnungen

& ©

Einstellungen

Uberblick

=
S
=

@.

Support

&

Downloads

D Feedback

Q. Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen (6]

Cisco Webex Meetings-Desktop-App

Meetings-Desktop-App konnen Sie scl

{ 3\ Meetings starten und diesen ie konnen Meetings uber die

Desktop-App starten und diesen beitreten oder in Ihrer
E}a 2 Kalenderanwendung auf eine Schaltfiache zum Ansetzen eines Meetings
3 klicken.

Ab Version 39.10 werden von der Webex Meetings-Desktop-App

L \_/’\ Integrationen mit Microsoft Outlook, Microsoft Office und anderen

= = Anwendungen nicht langer unterstiitzt. Bei Installation der neuesten
i ) il i 3 Version der Webex Meetings-Desktop-App werden alle vorherigen
/e dieser Laden Sie fiir die Installation

dieser Integrationen die Cisco Webex-Produktivitdtswerkzeuge herunter.

@ Herunterladen

Die Installationsdatei wird nun heruntergeladen und befindet sich anschlieflend im Ordner

"Downloads".

Offnen Sie die Datei mit einem Doppelklick und klicken Sie auf"Weiter":

L] f—_

‘E Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard X

Willkommen beim InstallShield Wizard fiir Cisco
Webex Meetings

Der InstallShield{R) Wizard wird Cisco Webex Meetings auf
Threm Computer installieren. Klicken Sie auf "Weiter”, um
fortzufahren,

WARNUMG: Dieses Programm ist durch Copyright und
internationale Vertrage geschiitzt.

Abbrechen

e
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Akzeptieren Sie die Bedingungen der Lizenzvereinbarung und klicken Sie wieder auf "Weiter":

‘_ﬁ Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard X

Lizenzvereinbarung

Bitte lesen Sie nachfolgende Lizenzvereinbarung sorgféltig durch.

CISCO WEBEX LLC LICENSE AGREEMENT (AS APPLICABLE TO THE A
PARTICULAR. DOWNLOAD)

IMPORTANT NOTICE-PLEASE READ PRIOR. TO USING THIS SOFTWARE: This
license agreement {"License Agreement”) is a legal agreement between you (sither an individual

or an entity) and Cisco Webex LLC ("Webex") for the use of Webex software you may be

ired to download and install to use certain Webex services (such software, together with
thalunderlying documentation if made available to you, the "Seftware"). By clicking on the
bulon containing the "I accept” language, by installing the Software or by otherwise using the

2, You agree to be bound by the terms of this License Agreement. IF YOU DO NOT

TO THE TERMS OF THIS LICENSE AGREEMENT, CLICK ON THE BUTTON

(®) Ich akzeptiere die Bedingungen der Lizenzvereinbarung
(O 1ch lehne die Bedingungen der Lizenzvereinbarung ab

InstaliShield
| < zuriick Abbrechen

S

Klicken Sie nun auf "Installieren":

ﬁ Cisco Webex Meetings - InstallShield Wizard X
Bereit das Programm zu installieren

Der Assistent ist bereit, die Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Installieren”, um mit der Installation zu beginnen.

Klicken Sie auf "Zuriick”, wenn Sie Ihre Installationseinstellungen dberprifen oder andern
wollen. Klicken Sie auf "Abbrechen”, um den Assistenten zu beenden.

Installshield

< Zuriick ' Abbrechen
e
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Nach der erfolgreichen Installation sollte die App automatisch 6ffnen.

Ist dies nicht der Fall klicken Sie im linken unteren Eck am Bildschirmrand auf das Windows-

Symbol:

Es 6ffnet sich eine Liste mit den Apps und Programmen, die auf lhrem Computer installiert sind.
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Scrollen Sie bis zum Buchstaben "C", dort finden Sie die App "Cisco Webex Meetings":

Cisco Jabber E' Alles auf einen Blick

Access '.'E ?

Dn ker und
Adobe Acrobat 2017 € _anner Wer bin ich

Adobe Acrobat Distiller 2017

i B

CDBumerXP Systemsteuer...

Cisco Jabber

Cisco Webex Meetings

@ Cisco Webex Meetings *’ e

Internet
Firefox Explorer

Drucker und Scanner

Einstellungen
Erleichterte Bedienung
Evento

Excel

® o= & € v B 6

Supportanfrage

Mit einem Klick auf das Feld 6ffnet sich die App.

Freie Universitéitl,é |

B Microsoft Office 2019

0¥
QOutlook

-

—

AS

Access

wg

Word

Pd

PowerPoint

xH

Ng

OneNote 2016
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Melden Sie sich nun mit Ihrer FU-E-Mail-Adresse an. Diese muss auf"@fu-berlin.de" enden.

W Cisco Webex Meetings

Bei Webex-Meetings anmelden

Name @fu-berlin.de

Als Gast verwenden

Klicken Sie auf"Weiter".
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Hife  Kontakt Impressum Homepage

DE v

SINGLE SIGN-ON

Benutzername

lhr Benutzername

dat ~—

» Passwort vergessen?

Z€

Wichtige Hinweise:

« Bitte verwenden Sie die Zugangsdaten Ihres FU-Accounts, der lhnen
von der ZEDAT bereitgestellt wird

« Nach der Anmeldung konnen Sie weitere an das Single Sign-On
angeschlossene Webanwendungen nutzen, ohne erneut nach
Benutzername und Passwort gefragt zu werden

= Wamung vor Phishing: Die ZEDAT wird sie niemals bitten, Ihr
Passwort auf Seiten auerhalb von fu-berlin_de einzugeben.
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Es 6ffnet sich ein schmales Fenster, das ist die Webex-App:

® (isco Webex Meetings

https://fu-berlin.webex.com/meet/

Meeting starten Ansetzen

Einem Meeting beitreten ©

Meeting-Informationen eingeben

Anstehende Meetings

Sie haben keine Meetings.

5] Mit Gerit verbinden

Die Installation ist nun erfolgreich abgeschlossen.

Fiir alle anderen Anleitungen (zur Installation der App auf einem Handy, iPad, iPhone, oder einem
Computer mit macOs oder Linux) klicken Sie bitte auf den folgenden Link:

https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Einrichtung+der+App



https://wikis.fu-berlin.de/display/webexwiki/Einrichtung+der+App
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Ein Seminar einrichten

Sie kénnen mit Webex ein digitales Seminar planen, das regelmifig stattfindet (zum Beispiel
einmal wéchentlich am Montag von 16 bis 18 Uhr).

Um so ein Seminar einzurichten, gehen Sie dafiir in ihr Webex-Konto auf fu-berlin.webex.com.

Im Bereich "Persénlicher Raum" klicken Sie auf das Feld "Ein Meeting ansetzen™:

webex =]
A Startseite i Enen Moy gt bk : C Pk e
) Meetings
® Aufzeichnungen Personlicher Raum von |[HR NAME )

{8 Einstellungen

hitps://fu-berfin webex com/meet/ Name
0ol Uberblick

© Weitere Methoden zum Beitreten

(%) Support
() Feedback

Anstehende Meetings

Hier wird eine Liste von Meetings angezeigt, zu denen Sie eingeladen sind,
oder bei denen Sie der Gastgeber sind. Nutzen Sie diese Liste, um zum
Qeplanten Zeitpunkt Ihr Meeting 7u Starten oder diesem berzutreten

Webex Training

Webex Events (klassisch)

Webex Support

© 2021 Cisco und/foder Partneruntemehmen. Alle Rechte vorbehaiten. O I
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Verdndern Sie nicht den "Meeting-Typ" und benennen Sie im Feld "Thema des Meetings" das
Seminar nach lhren Wiinschen (hier als Beispiel: "Digitales Seminar Wintersemester 2021").

Im Feld "Meeting-Passwort" wird lhnen automatisch ein Passwort vorgeschlagen. Dieses Passwort
werden die Teilnehmer brauchen, um dem Seminar beitreten zu kénnen. Sollte lhnen das
vorgeschlagene Passwort nicht gefallen, kénnen Sie durch Klicken auf den runden Pfeil ein neues

Passwort anfordern. Sie kénnen auch einfach selbstin das Feld klicken und ein Passwort fiir das

Seminar erfinden.

Ein Meeting ansetzen v

Meeting-Typ

*Thema des Meetings

* Meeting-Passwort

Datum und Zeit

Teilnehmer (0)

Erweiterte Optionen anzeigen v

Meeting-Vorlagen = Webex Meetings-Standard

Webex Meetings Pro Meeting ~
Digitales Seminar Wintersemester 2021 @ Das Seminar benennen
DFgMH2mPd55 c <= Ein neues Passwort

anfordern
Montag, 20. Sep. 2021, 10:40 Dauer: 1Stunde

(UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Wiederholung

Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons

Legen Sie nun fest, an welchem Wochentag/welchen Wochentagen und zu welcher Uhrzeit das
Seminar stattfinden wird.

Hier als Beispiel:

e Montag und Mittwoch von 16 bis 18 Uhr
e Erster Termin: Montag, 18. Oktober 2021

e Letzter Termin: Mittwoch, 16. Februar 2022
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Dazu klicken Sie zunichst aufden kleinen Pfeil neben der "Dauer". Sie wihlen das Datum fiir den
ersten Termin (Montag, 18. Oktober 2021), die Uhrzeit (16 Uhr) und die Dauer (2 Stunden).

Sobald das erledigt ist, klicken Sie auf"Abgeschlossen".

Meeting-Typ Webex Meetings Pro Meeting v
* Thema des Meetings Digitales Seminar Wintersemester 2021
* Meeting-Passwort DFgMH2mPd55 c

Datum und Zeit Montag, 18. Okt. 2021, 16:00 Dauer: 2 Stunden <:

Teilnehmer
© Dauer

2 Stunden v 0 Minuten

Erweiterte Optionen anzeigen

Abgeschlossen
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Nun aktivieren Sie das Feld "Wiederholung".

Setzen Sie das "Wiederholungsmuster" auf"Wéchentlich”, aktivieren Sie "Mo" und "Mi" und
wihlen Sie im Feld "Endet am" das Datum flir den letzten Termin aus (Mittwoch, 16. Februar

2022).

Datum und Zeit Montag, 18. Okt. 2021, 16:00 Dauer: 2 Stunden

(UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Wiederholung
Wiederho!ungsr‘rﬂster Waochentlich ,

Wiederhg Alle 1 Wochen

O Mi Do Fr Sa

Endet am

Kein Enddatum

@et am | 16022022 )

Mach Meetings
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Sie kénnten nun im Bereich "Teilnehmer" bis zu 1000 Personen zu lhrem Seminar einladen.

Wiederholung am Alle 1 Wochen

So Mo Di Mi Do Fr Sa

Endet am

Kein Enddatum
© Endetam = 16.02.2022 e

Sie kénnen bis zu 1000 Teilnehmer Nach Meetings

einladen.

Teilnehmer @ Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons

Erweiterte Optionen anzeigen v/

Abbrechen Als Vorlage speichern

Dazu haben Sie zwei Méglichkeiten:

1) Sie kdnnen hier im Feld die E-Mail-Adressen aller Teilnehmer eingeben. Die Teilnehmer
erhalten dann eine E-Mail, die sie Uiber die Zugangsdaten flir das Seminar informiert.

Wiederholung am Alle 1 Wochen

So Mo Di Mi Do Fr Sa

Endet am

Kein Enddatum

© Endetam | 16.02.2022 o

Sie kénnen bis zu 1000 Teilnehmer Nach Meetings
einladen.

Teilnehmer (O Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons

Erweiterte Optionen anzeigen

Abbrechen Als Vorlage speichern
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2) Sie kdnnen das Teilnehmer-Feld auch erst einmal leer lassen und auf das Feld "Termin
ansetzen" klicken. Sobald Sie hier geklickt haben, erhalten Sie einen Uberblick iiber Ihr digitales
Seminar. Diese Informationen (Datum, Uhrzeit, Meeting-Link, Meeting-Kennnummer und
Passwort) mussen Sie an die Teilnehmer weiterleiten, damit diese an lhrem Seminar teilnehmen
kénnen. Sie kénnen die Informationen zum Beispiel in Ihrem Kurs auf Blackboard versffentlichen,
oder eine E-Mail an alle Teilnehmer schicken.

Digitales Seminar Wintersemester 2021 b7 03

Ausgerichtet von |HR NAME
16:00 - 18:00 | Montag, 18. Okt. 2021 |
(UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Wiederholung: Tritt auf alle Montag, Mittwoch, gultig 18.10.2021 bis 16.2.2022 von 16:00 bis
18:00, (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Meeting beginnen v

Meeting-Informationen

Meeting-Link: https://fu-berlin webex.com/fu-berlin/).php?
MTID=m2817feeB410f1951aa7003212188d6b0 D

Meeting-Kennnummer: 2734 266 4766

Passwort: DFgMH2mPd55

Gastgeber-Kennnummer: 713838
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Sie missen diese Informationen nicht notieren oder zusitzlich speichern. Die Informationen

stehen lhnen im Bereich "Meetings" jederzeit zur Verfligung.

ACHTUNG: Wenn Sie ein Seminar mehrere Wochen im Vorhinein geplant haben, miissen Sie
neben dem Feld "Alle Meetings" eventuell das Feld "Nachster Monat" aktivieren, damit Ihr

geplantes Seminar auch tatsachlich angezeigt wird:

webex
@ St Q. Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen ®
(© Aufzeichnungen Meine Webex-Meetings

4G Einstellungen
Anstehend Abgeschlossen

0ol Uberblick —
Q] Support Alle Meetings 20.09.2021 - 27.09.2021 S Frithere Meetings anzeigen
L2

Downloads Nachste 7 Tage < Sep. 2021 Okt. 2021 >
f_) Feedback Nachste 30 Tage So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa
Nachster Monat p 0 31 1 2 3 & 26 27 28 29 30 1 2
B )
Benutzerdefinierter Bereich 5 8 7 8 9 W n 3 4 =58 7 B8
Von bis 12 13 4 15 16 17 18 0 11 12 13 14 15 16

] < - = =~ = BRI
m 28 29 30 1 2 24 25 26 27 28 29 0
Abbrechen £ | & F B *

geplanten Zeitpunkt Ihr Meeting zu fiesem beizutreten.
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Sie sollten dann eine Liste mit den nichsten Terminen vor sich sehen:

Ein Meeting ansetzen

Meine Webex-Meetings

Anstehend Abgeschlossen

Alle Meeting 01.10.2021 - 31.10.2021 deetings anzeigen

16:00 - 18:00
Mo, 18. Okt

Digitales Seminar Wintersemester 2021

16:00 - 18:00
Mi., 20. Okt.

Digitales Seminar Wintersemester 2021 {3

16:00 - 18:00
Mo., 25. Okt

Digitales Seminar Wintersemester 2021

16:00 - 18:00
Mi., 27. Okt.

Digitales Seminar Wintersemester 2021 {3

Mit einem Klick auf den ersten Termin kommen Sie wieder zur Ubersicht, wo Sie alle notwenigen
Informationen, Links und Passwérter finden. All diese Informationen werden lhnen aulerdem

zusatzlich per E-Mail zugeschickt.

Damit ist ihr Seminar fertig eingerichtet.
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Das Seminar starten

Sie kénnen das Seminar tiber zwei verschiedene Wege starten: entweder iiber den Link, der lhnen
per E-Mail zugeschickt wurde oder iiber das Feld "Starten" neben dem aktuellen Termin in der

Terminliste.

Sie sind Gastgeber fiir dieses Webex-Meeting.

Starten Sie Ihr Webex-Meeting zum gegebenen Zeitpunkt hier.

Tritt auf alle Montag, Mittwoch, giiltig Montag, 18. Oktober 2021 bis Mittwoch, 16. Februar 2022 von 16:00 bis 18:00, (UTC+02:00) Amsterdam,
Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
16:00 | (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien | 2 Stunden

Meeting starten

Ein Meeting ansetzen

Meine Webex-Meetings

Anstehend Abgeschlossen

Alle Meetings 01.10.2021 - 31.10.2021 ~ Frilhere Meetings anzeigen
16:00 - 18:00 Digitales Seminar Wintersemester 2021 £
Mo., 18. Okt
16:00 - 18:00 Digitales Seminar Wintersemester 2021 £
Mi., 20. Okt.
16:00 - 18:00 Digitales Seminar Wintersemester 2021
Mo., 25. Okt
16:00 - 18:00 Digitales Seminar Wintersemester 2021
Mi., 27. Okt

WICHTIG: Die Teilnehmer kénnen das digitale Seminar erst dann betreten, wenn Sie es gestartet
haben.
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Nachdem Sie auf"Meeting starten" geklickt haben, kommen Sie in die "Eigene Vorschau":

webex

Digitales Seminar Wintersemester 2021

16:00 - 18:00

# Hintergrund andem | &

€ Audio: Computer-Audio verwenden - £} Lautsprecher und Mikrofon test.

@ Stummschalten ~ [ Video stopp.. ~ Meeting starten

Hier sind Sie alleine, die Teilnehmer kénnen Sie noch nicht sehen.

Sollten Sie eine Kamera haben, sehen Sie in der Mitte des Bildschirms die Video-Vorschau. Sie
kénnen sich nun so positionieren, dass lhr Gesicht in der Mitte des Videos zu sehen ist.

Wichtig sind die drei Felder am unteren Bildschirmrand: "Stummschalten”, "Video stoppen" und
"Meeting starten". Hier kénnen Sie lhr Mikrofon stummschalten/wieder aktivieren, lhre Kamera

ausschalten/wieder einschalten und das Meeting starten.

Wenn Sie bereit sind, klicken Sie auf "Meeting starten".
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Digitalen Inhalt freigeben

Sie haben nun die folgende Benutzeroberfliche vor sich:

0 Stummschalten % i Vil stoppen ¥ () Freigeben ® Aufzeichnen

Sie sehen weiterhin die Felder "Stummschalten" und "Video stoppen”, die Sie bereits kennen. Hier
kénnen Sie lhr Mikrofon stummschalten/wieder aktivieren und lhre Kamera ausschalten/wieder

einschalten.

Mit einem Klick auf das Feld "Freigeben" kénnen Sie digitalen Inhalt tiber den Bildschirm
freigeben, also mit den Studenten teilen.
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Wenn Sie zum Beispiel eine PowerPoint-Prasentation vorbereitet haben und diese nun mit den

Studenten teilen wollen, klicken Sie auf das Feld "Freigeben" und danach auf das Feld "Datei":

Inhalt freigeben

Automatisch optimieren v <

Inhalt freigeben




e it Freie Universitit

Suchen Sie die Datei, die Sie mit den Studenten teilen méchten und wihlen Sie die Datei mit

einem Doppelklick aus.

Hier als Beispiel: PowerPoint-Prasentation "Willkommen".

peTE freigeben

Suchenin: | - [T v| @Y @
Name £ nderund
| Willkommen ppx

m
Bibliotheken

L |

Dieser PC

L 4

Netzwerk

Eventuell bekommen Sie eine Warnmeldung, die lhnen mitteilt, dass Teilnehmende, die sich tiber
gewisse Gerite verbunden haben, Ihre Prisentation nicht sehen kénnen. Schlieffen Siedie
Meldung und erinnern Sie die Studenten daran, dasssie das digitale Seminar tiber die Webex-
App am Computer besuchen sollten. Nur auf diese Weise stehen den Teilnehmenden alle
Funktionen des Programms zur Verfligung.
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Die PowerPoint-Prasentation wird nun mit allen Teilnehmenden geteilt.

Sie haben den folgenden Bildschirm vor sich:

Hier sehen Sie, welche

Datei gerade freigegeben
wird (in diesem Fall ist es
die Datei "Willkommen")

= Willkommen

Prasentation

Digitales Seminar Wintersemester 2021

IHR VIDEO

0 Stummschalten ~ O Videostoppen ~ ( (11 Freigeben ) @ Aufzeichnen

Rechts unten befindet sich nun Ihr Video. Sie sind weiterhin fiir die anderen Teilnehmer sichtbar.

In der Mitte des Bildschirms befindet sich die Prisentation, sie ist nun fiir alle Teilnehmer
sichtbar.

Am linken Bildschirmrand sehen Sie ein kleines schwarzes Feld. Hier sehen Sie, dass Sie sich auf
der ersten Seite der Prisentation befinden.

Durch einen Klick auf den kleinen Pfeil unter der Zahl "1" kommen Sie auf die nichste Seite der

Prasentation.
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Durch einen Klick tiber der Zahl "2" kommen Sie wieder zurlick zur ersten Seite.

1 zuriick zu Seite 1

=) weiter zu
Seite 3

Sollte dieses Feld verschwinden, klicken Sie einfach irgendwo in die Prisentation, dann kénnen
Sie das Feld wieder sehen.
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Oben in der Mitte des Bildschirms befindet sich ein weiteres kleines schwarzes Feld. Hier sehen

Sie, welche Datei gerade freigegeben wird. In diesem Fall ist es die Datei "Willkommen".

Sollte dieses Feld verschwinden, klicken Sie einfach irgendwo in die Prasentation, dann kénnen

Sie das Feld wieder sehen.

Wenn Sie die Freigabe der Datei beenden wollen, klicken Sie auf den kleinen Pfeil am rechten

Ende des Feldes und anschlieflend aufdas "X".

Willkommen wird freige...

Beenden der
Freigabe

Sie werden eventuell gefragt, ob Sie das Dokument speichern wollen. Klicken Sie auf “Nein" und

damit ist die Freigabe der Datei beendet.
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WICHTIG: Sie kénnen liber die Funktion "Freigeben" nicht nur Dateien, sondern auch lhren
Bildschirm oder ein Whiteboard teilen.

Wenn Sie lhren Bildschirm teilen wollen, klicken Sie auf"Freigeben" und dann auf"Fenster".

Wihlen Sie "Bildschirm 1", wenn Sie diesen Bildschirm teilen wollen. Sollten Sie einen zweiten
Bildschirm haben, erscheint er mit dem Namen "Bildschirm 2". In diesem Fall kénnen Sie wihlen,
welchen der Bildschirme Sie teilen méchten.

Inhalt freigeben

3 Fenster 3 Datei Whiteboard

Eigenes Video im Vordergrund der Prasentation anzeigen Automatisch optimieren v ¢[x

Bildschirm 1

Bildschirm 2

Freigeben

Wenn Sie zum Beispiel ein Video abspielen méchten, oder sonstigen Audio-Inhalt teilen méchten,
miissen Sie das kleine Lautsprechersymbol aktivieren (“Audioinhalte auf Ihrem Computer
freigeben").



Lateinamerika - Institut
Freie Universitit Berlin

Klicken Sie auf "Freigeben".
Sie sehen nun den freigegebenen Bildschirm vor sich und alle anderen Funktionen verschwinden.

Wenn Sie mit der Maus an den oberen Bildschirmrand fahren, kénnen Sie dort die
Teilnehmerliste und das Chatfenster 6ffnen und die Freigabe des Bildschirms auch wieder
beenden.

Tl O = . = o
[IFreigabe bee... Ll [£]: = | 0 © ._’C = “7 £

Stummscha... Rekorder Teilnehmer Kommentie... Chat Mehr

Sie geben diesen Bildschirm frei
v i P

Chatfenster

Unterbrech... Freigeben Zuweisen

Freigabe beenden Teilnehmerliste

Wenn Sie ein Whiteboard teilen wollen, klicken Sie auf "Freigeben" und dann auf "Whiteboard".
Wihlen Sie "Neues Whiteboard" und klicken Sie auf"Freigeben".

Sie haben nun eine weifde Tafel vor sich und kénnen hier schreiben oder zeichnen.

<: Stifte zum Zeichnen
K <: Farben

Radiergummi
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Um die Freigabe zu beenden, klicken Sie mit der Maus an eine beliebige Stelle des Whiteboards.

Klicken Sie dann auf den kleinen Pfeil neben dem Feld "Whiteboard wird freigegeben" und
anschlieflend aufdas "X".

Sie kénnen das Dokument nun speichern, wenn Sie wollen, oder es einfach schliefien.

Whiteboard schlieRen
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Interaktion mit den Studierenden

Fiir die Interaktion mit den Studierenden benutzen Sie hauptsichlich die folgenden vier

Elemente:

e |hrVideo
e das Feld "Reaktionen"

e das Feld "Teilnehmer"
e das Feld "Chat"
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Mit einem Klick auf das Feld "Reaktionen" haben Sie ein paar sogenannte "Emojis" zur Verfligung,
also kleine bunte Bilder, mit denen Sie Emotionen ausdriicken kénnen.

Sie kénnen zum Beispiel wihrend des Referats eines Studenten einen "Daumen hoch" schicken,

um lhre Zustimmung zu einem Thema zu geben.

Die restlichen Emojis sind "Klatschende Hande", "Feiern", "Licheln", "Haha", "Wow!", "Traurig"

und "Daumen nach unten".

(") Freigeben © Aufzeichnen ]

Nach einem Klick auf das jeweilige Emoji wird es im rechten unteren Bildschirmrand auftauchen,
dann etwas kleiner werden und schliellich wieder komplett verschwinden. Diese "Reaktion" sehen

alle Teilnehmer.
Auch den Teilnehmern stehen diese Optionen zur Verfiigung.

Uber den "Reaktionen" sehen Sie auRerdem die Funktion "Hand heben". Um diese Funktion
auszuprobieren, klicken Sie erst einmal auf das Feld "Teilnehmer". Damit 6ffnet sich die

Teilnehmerliste.
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Wenn Sie nun auf"Hand heben" klicken, erscheint neben lhrem Namen in der Teilnehmerliste

eine kleine Hand:

Verbunden

/ Teilnehmer (1)

In einer Diskussionsrunde kénnen Sie so die anderen Teilnehmer wissen lassen, dass Sie gerne

etwas sagen wollen.

Sobald Sie gesprochen haben, oder sich nicht mehr melden wollen, klicken Sie auf "Hand senken"
und die Hand verschwindet wieder:

Stemmachaitung iir -

(&) Aufzeichmen




'.:.;
Latei ika - Institut . . opuy (5 -
I-N Freie Universitit Berlin Freie Universitat [

ki

Die Funktionen "Hand heben" und "Hand senken" stehen auch den Studierenden zur Verfligung.
Weisen Sie die Studierenden zu Kursbeginn darauf hin und bitten Sie sie, die Funktion zu nutzen,

um sich zu Wort zu melden.

Wenn Sie die Teilnehmerliste geéffnet haben, kénnen Sie sehen, wer die Hand gehoben hat und
so der Reihe nach den Studierenden das Wort geben.

Auf die Funktion "Hand heben" kénnen Sie aufderdem auch direkt in der Teilnehmerliste

zugreifen.

Klicken Sie dazu auf lhren Namen in der Teilnehmerliste. Es zeigen sich nun drei kleine Kreise.
Mit dem linken Kreis kénnen Sie lhre Hand heben, mit dem rechten Kreis kénnen Sie sich selbst

stumm schalten.

Verbunden

v Teilnehmer (1)

Um lhre Hand zu senken, klicken Sie an der selben Stelle aufdas Feld "Hand senken" und um thr

Mikrofon wieder zu aktivieren, an der selben Stelle auf "Stummschaltung aufheben".
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Am unteren Rand der Teilnehmerliste finden Sie drei weitere Felder: "Alle stummschalten”,
"Stummschaltung fiir alle auftheben" und einen kleinen Kreis mit drei Punkten. Wenn Sie auf
diesen Kreis klicken, 6ffnet sich ein weiteres kleines Fenster mit den Funktionen "Ton aus bei

Beitritt" und "Teilnehmer diirfen die eigene Stummschaltung autheben".

Ton aus bei Beitritt

Teilnehmer dirfen die eigene
Stummschaltung aufheben

Alle stummschalten Stummschaltung fir ... .

() Chat

10:28
22.09.2021

Mit diesen Funktionen kénnen Sie selbst entscheiden, ob und wann die Teilnehmenden stumm

geschalten sind und ob die Teilnehmenden die eigene Stummschaltung selbst aufheben diirfen.

Die letzte wichtige Funktion fiir die Interaktion mit den Studierenden ist der "Chat". Mit einem
Klick auf das Feld "Chat" 6ffnet sich der Chatbereich. Sollte die Teilnehmerliste geéffnet sein,
befindet sich der Chatbereich nun direkt unterhalb der Teilnehmerliste.

Sie kénnen den Chatbereich gréfler oder kleiner ziehen, indem Sie die feine Linie zwischen der

Teilnehmerliste und dem Chatbereich nach oben oder unten schieben.

Durch einen Klick auf das kleine "X" der Teilnehmerliste oder das kleine "X" des Chatbereichs
kénnen Sie den jeweiligen Bereich komplett schliefen.
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Verbunden =

~ Teilnehmer (1)

Gastgeber, ich

: Alle stummschalten Stummschaltung fir ...
' i + Chat

Mit dieser Linie den
Chatbereich/die
Teilnehmerliste groler
oder kleiner ziehen

(©) Aufzeichnen (i

1052
22.00.2021



Latei ika - ; . . iy wey |
Frete Unversiat Beriin Freie Universitat |

G

o

Im unteren Bereich gibt es ein kleines Feld zur Eingabe von Nachrichten. Sie kénnen bei "An:"
eine Nachricht entweder an "Alle" Teilnehmer schicken, oder aus der Liste eine einzelne Person
auswihlen und dieser Person eine private Nachricht schicken.

ACHTUNG: Alle Nachrichten werden untereinander im gleichen Chatfenster angezeigt, egal ob
Sie die Nachricht an alle Teilnehmer schicken oder an eine einzelne Person. Auch Sie erhalten
tiber das gleiche Chatfenster Nachrichten von anderen Teilnehmern, entweder private
Nachrichten, die nur an Sie gerichtet sind, aber auch Nachrichten, die alle Teilnehmer lesen
kénnen. Das kann verwirrend sein. Bedenken Sie also, dass Sieim gleichen Fenster verschiedene
Gespriche fithren kénnen und immer iber das Feld "An:" auswdhlen miissen, an wen die
Nachricht gehen soll.

oty an alle;

Willkommen im Seminar "Digitales Seminar Wintersemester
Vi an alle:  17:06 AM

Bitte die Mikrofone stumm schalten und wenn moglich die
Kameras einschalten

vOn analle: 170

Wer etwas beitragen will, klic

werden

S AT
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Ein Seminar aufzeichnen

Sie kénnen tiber die Funktion "Aufzeichnen" ein digitales Seminar aufnehmen. Zum Beispiel, um

den Inhalt auf Blackboard hochzuladen, damit die Studierenden auch spiter noch Zugriff darauf
haben.

Stummschaltung autheben ~ [k Video stoppen ~ (%) Freigebe.: @ Aufzeichnen &

ACHTUNG: Bitte beachten Sie den Datenschutz. Bei der Aufzeichnung einer Live-Session diirfen
keine Audio- und Videoaufnahmen von Studierenden angefertigt werden. Sie kénnten also zum

Beispiel nur sich selbst aufnehmen, wihrend Sie ein neues Thema erkléren.

Um eine Aufzeichnung zu starten, klicken Sie auf das Feld "Aufzeichnen". Wahlen Sie dann, ob die

Aufzeichnung direkt auf Ihrem Computer oder in der Webex-Cloud gespeichert werden soll.

Hier als erstes Beispiel soll die Aufzeichnung auf dem Computer gespeichert werden.
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m Computer a...
In der Cloud aufzeichnen

Auf meinem Computer aufzeichnen

© Aufzeichnen

stoppen ~ (7] Freigeben © Aufzeichnen

Klicken Sie dann auf den roten Knopf "Aufzeichnen" und wihlen Sie einen Ordner, in den das
Video gespeichert werden soll. Hier soll die Aufzeichnung in den Ordner "Downloads" gespeichert

werden.

Geben Sie der Datei einen Namen. Hier: "Erste Webex-Aufzeichnung". Anschliefiend klicken Sie

auf"Speichern”.

Aufgezeichnetes Meeting speichern als

¥ Dowrloads Q o

ﬁ Name Anderungsdatum Typ Gréfe

Speichem in:

Es wurden keine Suchergebnisse gefunden.
Schnellzugriff

Desktop

Bibliotheken

Dieser PC

Netzwer i
Dateiname: Erste Webex-Aufzeichnung V| | Speichem |
Dateityp:

MPEG4-Datei (" mpd) w Abbrechen
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Solange die Aufzeichnung lduft, ist der kleine Punktim Feld "Aufzeichnen" nicht mehr grau,
sondern rot:

00:00:40

# Unterbrech... [] Beenden

~  [M Videostoppen ~ (! Freigeben @ Aufzeichnen ©

Auflerdem sehen Sie einen roten Punkt am rechten oberen Bildschirmrand:

8 Verbunden

Sie kénnen die Aufzeichnung "unterbrechen”, also eine Pause machen, oder komplett "Beenden".

Wenn Sie auf"Aufzeichnung unterbrechen" klicken, wird der kleine Punkt im Feld "Aufzeichnen"
orange. Auch der Punkt am rechten oberen Bildschirmrand wird orange.
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Wenn Sie auf"beenden" klicken, wird der kleine Punkt im Feld "Aufzeichnen" wieder grau und der
Punkt am rechten oberen Bildschirmrand verschwindet. Sonst passiert weiter nichts.

Sie finden die Aufzeichnung nun in dem von lhnen gewahlten Ordner:

-‘ | |2| = | Downloads

Start Freigeben Ansicht

- - 4 ‘. » Dieser PC » Downloads
MName Anderungsdatum Typ Grofe
3 Schnellzugriff
e Erste Webex-Aufzeichnung.webex 22,08.2021 11:42 C\Program Files\... 6.683 KB
|=| Dokumente »
& Downloads »
[&] Bilder

Bildschirmfotos

Um die Aufzeichnung anzusehen, klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Datei und
anschlieen auf "Offnen mit".

Narne Anderungsdatum Typ GroBe

. Erste Webex-Aufzeichnung.webex A e S e parkiCiscoCollabHost.exe 6.683 KB

| Offnen
:

Mit Sophos Anti-Virus Gberprifen

Freigeben far >

Veorgéngerversionen wiederherstellen

Senden an >

Ausschneiden
Kopieren
Verknipfung erstellen
Loschen

Umbenennen

Eigenschaften

Klicken Sie dann auf"Weitere Apps".
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Wie soll diese Datei gedffnet werden?

Diese App weiterhin verwenden

Weitere Apps

Immer diese App zum Offnen von .webex-
Dateien verwenden

OK

Wihlen Sie den "Windows Media Player", aktivieren Sie das Feld "Immer diese App zum Offnen

von .webex-Dateien verwenden" und klicken Sie auf"OK".
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Wie soll diese Datei gedffnet werden?

. Office XML Handler

WL media player

Immer diese App zum Offnen von .webex-
Dateien verwenden

Sie kénnen nun das aufgezeichnete Video ansehen.

Wenn Sie das Feld "Immer diese App zum Offnen von .webex-Dateien verwenden" aktiviert haben,
reicht beim ndchsten Mal ein Doppelklick auf die Datei und das Video 6ffnet sich sofort.

Diese Datei kénnen Sie nun zum Beispiel in lhren Blackboard-Kurs hochladen.
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Wenn Sie die Aufzeichnung nicht auf lhrem Computer, sondern in der Webex-Cloud (also im
Internet) speichern wollen, klicken Sie erst auf "Aufzeichnen" und dann auf"In der Cloud

aufzeichnen":

In der Cloud aufzeichnen
In der Cloud aufzeichnen

Auf meinem Computer aufzeichnen

© Aufzeichnen

(M) Freigeben (© Aufzeichnen

Sie kénnen der Aufzeichnung in diesem Fall keinen Namen geben.

Sobald Sie auf den roten Knopf "Aufzeichnen" driicken, héren Sie eine Stimme, die lhnen auf
Englisch mitteilt, dass das Meeting nun aufgezeichnet wird: "This Meeting is being recorded."

Wenn Sie die Aufnahme beenden wollen, klicken Sie auf"Beenden".
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Die Aufnahme steht lhnen meistens erst einige Zeit spiter zur Verfligung.

Warten Sie, bis Sie die folgende E-Mail erhalten:

00 webex

by CISCO

Der Inhalt Inres Webex-
Meetings ist verfugbar.

Digitales Seminar Wintersemester 2021

Gastgeber: lhr Name
Montag, 27. September 2021
10:59 | Europaische Sommerzeit (Berlin, GMT+02:00) | 1 Min

Wenn Sie anderen ermdaglichen machten, den gesamten Inhalt eines Meeiings anzusehen,
lhre Praferenzen jedoch nicht auf die automatische Freigabe von Meeting-Inhalten festgelegt
haben, kKlicken Sie unten auf Meeting-inhalt anzeigen, um die Seite mit dem Meeting-inhalt
anzuzeigen und dann den Meeting-Inhalt fiir andere freizugeben.

Wenn Sie nur die Aufzeichnung fiir andere freigeben machten, teilen Sie den unten
aufgefithrten Aufzeichnungslink und das Passwort mit

Aufzeichnung

Thema Passwort

Digitales Seminar Wintersemester 2021-20210927

08551 Ws4QMyRm
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Sie kénnen nunin der E-Mail auf den Link klicken und gelangen so direkt zu Ihrer Aufzeichnung.

Wenn Sie die Aufzeichnung mit Ihren Studenten teilen wollen, kénnten Sie den

Aufzeichnungslink und das Passwort zum Beispiel in einem E-Mail an alle schicken, oder den Link

und das Passwort in lhrem Blackboard-Kurs mit den Studenten teilen.

Sie finden die Aufzeichnung nun auch in lhrem Webex-Profil unter dem Punkt "Aufzeichnungen":

webex

‘ Startseits Q) Einem Meeting beitreten oder nach Meeting, Aufzeichnung oder Abschrift suchen

] Meetings
Personlicher Raum von [HR NAME

6% FEinstellungen
) https://fu-berlin.webex.com/meet/ |[HR NAME
0ol Uberblick
) Weitere Methoden zum Beitreten
(%) Support
2L Downloads Ein Meeting starten -~ Ein Meeting ansetzen
(*) Feedback

Mit den drei kleinen Symbolen ganz rechts kénnen Sie die Datei auf lhren Computer

herunterladen, teilen oder bearbeiten.

m Startseite Q. Einem Meeting beitreten oder nach Meeling, Aufzeichnung oder Abschrift sucher @
] Meetings
@ Aurzeichnungen Meine aufgezeichneten Meetings
&% Einstellungen

Alle
0ol Uberblick
() Support

Name Sicherheit  Erstellungsdatu... Dauer

~ Downloads
(") Feedback @I'w\‘\m'lerbﬂneslez 2n2|—zuzmamD B e

Deutsch v

Hinzufligen

GriBe Format

53.3KB  MP4 O

Wenn Sie auf"Bearbeiten" klicken, kénnen Sie der Aufzeichnung nun auch einen anderen Namen

geben.
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Teilgruppen einrichten

Wenn Sie die Studenten zur Arbeit in kleinere Gruppen einteilen wollen, stehen lhnen dazu die
sogenannten "Teilgruppen-Sitzungen" zur Verfligung.

Klicken Sie dazu in der Meniileiste am oberen Bildschirmrand auf das Feld "Teilgruppen-
Sitzungen" und danach auf"Teilgruppen-Sitzung aktivieren". (Sollte die Meniileiste nicht sichtbar
sein, klicken Sie auf "Mendileiste anzeigen".)

Sle v EI'::E'::|E:'I| |

ten FEreigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgr

Es 6ffnet sich nun das Fenster "Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung".
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Sie konnen wahlen, wie viele "Teilgruppen-Sitzungen" es geben soll und die Teilnehmer entweder
"automatisch" einer Gruppe zuweisen lassen, die Teilnehmer selbst "manuell” einer Gruppe

zuweisen oder die Teilnehmer eine Gruppe "wiahlen" lassen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen:

& Teilnehmer automatisch zuweisen
Teilnehmer manuell zuweisen

Teilnehmer diirfen eine beliebige Sitzung auswahlen

Zuweisungen erstellen Abbrechen

Nachdem Sie alles eingestellt haben, klicken Sie auf"Zuweisungen erstellen".
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Es 6ffnet sich nun das folgende Fenster:

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzung...  + Sitzung hinzufiigen

- (3 Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Gastgeber, ich

Alle auswahl...

Einstellungen & Zuricksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Links sehen Sie eine Spalte mit Ihrem Namen. Da Sie der Gastgeber des Seminars sind, werden
Sie nicht automatisch einer Teilgruppe zugewiesen.

Im rechten Feld sehen Sie die Teilgruppen-Sitzungen (in diesem Beispiel eine einzige).

Wenn Sie die "automatische Zuteilung" gewihlt haben, erscheinen rechts die Namen der
Teilnehmer in den jeweiligen Teilgruppen-Sitzungen.

Wenn Sie die "manuelle Zuteilung" gewahlt haben, erscheinen die Namen aller Teilnehmer in der
linken Spalte und Sie kénnen die Studenten selbst in Teilgruppen einteilen.
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Sollten Sie sich im letzten Schritt geirrt haben, kénnen Sie tiber das Feld "Zuriicksetzen" noch
einmal die Grundeinstellungen der Teilgruppen-Sitzung verdndern.

Uber das Feld "Einstellungen" kénnen Sie einige weitere Einstellungen vornehmen:

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzung... -+ Sitzung hinzufiigen

~ 3 Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

& Teilnehmer dirfen zum Haupt-Meeting zuriickkehren
¥ Teilnehmer dirfen der Sitzung spater beitreten
Teilgruppen-Sitzungen automatisch beenden nach:

Minuten

¥ Wenn Sitzungen enden, geben Sie Teilnehmern vor der
Rickkehr zum Haupt-Meeting mehr Zeit

Countdown-Timer festlegen: 60 v Sekunden

Einstellungen ' Zuricksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten
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Wenn alle Studenten den Teilgruppen zugewiesen sind und Sie keiner der Teilgruppen beitreten
wollen, klicken Sie nun auf"Teilgruppen-Sitzungen starten". Die Studenten befinden sich dannin
den jeweiligen Teilgruppen und Sie bleiben in der "Hauptsitzung".

Sie sehen dann folgendes Fenster vor sich:

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzungen (1)

~ & Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Alle auswahl...

Einstellungen =) Broadcast Alle Teilgruppen-5itzungen beenden

In griiner Schrift sehen Sie, wie lange die Teilgruppen-Sitzungen schon laufen.
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Uber das Feld "Broadcast" kénnen Sie eine Nachricht an alle oder bestimmte Teilgruppen
schicken.

Zum Beispiel, um den Studenten mitzuteilen "Achtung, das sind die letzten 5 Minuten" oder
"Bitte zur ndchsten Frage iibergehen".

An alle Teilgruppen-Sitzungen iibertragen

Ubertragen an:

Alle Sitzungen Alle Teilnehmer

Schreiben Sie die Nachricht einfach in das Feld und klicken Sie auf"Senden".
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Wenn Sie eine Teilgruppen-Sitzung "besuchen” wollen, klicken Sie auf "Beitreten".

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewiesen (1) Teilgruppen-Sitzungen (1)

~ & Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

Alle auswahl...

Einstellungen =) Broadcast Alle Teilgruppen-5itzungen beenden
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Sobald Sie die Teilgruppen-Sitzung wieder verlassen wollen, klicken Sie auf das rote Symbol am
rechten unteren Bildschirmrand und danach noch einmal auf"Sitzung verlassen":

Freigeben oo leilgruppen-Sitzungen

Sitzung Teilgruppen-Sitzung 1 verlassen

Mdochten Sie die Sitzung Teilgruppen-5Sitzung 1
verlassen und zur Hauptsitzung zurdckkehren?

Sitzung verlassen Abbrechen

Sie befinden sich nun wieder im Haupt-Meeting.

Mit einem Klick auf das Symbol "Teilgruppen-Sitzungen" 6ffnet sich das Fenster, in dem Sie alle
Teilgruppen tiberwachen kénnen:

'] Freigeben @ Aufzeichnen 88 Teilgruppen-Sitzungen
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Sobald Sie alle Teilgruppen-Sitzungen beenden wollen, klicken Sie auf"Alle Teilgruppen-
Sitzungen beenden" und anschlieflend auf "Sitzungen beenden".

Alle auswahl...

% Einstellungen =) Broadcast Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden

Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden

Alle Teilnehmer kehren nun zu lhnen in das Haupt-Meeting zurtick.
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Die Lobby-Funktion

Mit der Lobby-Funktion kénnen Sie ein Meeting "sperren”, so dass Teilnehmer dem Meeting

nicht direkt beitreten kénnen, sondern zuerst in eine "Lobby" gelangen.

Diese Funktion steht lhnen jederzeit zur Verfligung, auch wenn Sie ein digitales Seminar geplant
haben, das regelmifig stattfindet. In diesem Fall haben Sie aber wahrscheinlich eine Meeting-
Serie mit Datum, Uhrzeit, Link und Passwort erstellt(siehe Punkt " Ein Seminar einrichten"). Die
Zugangsdaten zu diesem digitalen Seminar haben also nur die Studenten des Seminars. Deshalb
ist die Lobby-Funktion hier nicht so niitzlich, sie steht lhnen aber trotzdem zur Verfligung.

Besonders niitzlich ist die Lobby-Funktion fiir Meetings in lhrem "Persénlichen Raum". Dasiist ein

digitaler Raum, der sich besonders fiir Sprechstunden oder spontane Meetings eignet.

Sie kénnen den Link zu lhrem persénlichen Raum (https://fu-berlin.webex.com/meet/IHRNAME)
etwa per E-Mail mit den Studenten teilen, in lhrem Kurs auf Blackboard oder auf der Homepage

der Universitit veroffentlichen.

Wenn Sie Ihren personlichen Raum "6ffnen" wollen, klicken Sieim Bereich "Persénlicher Raum"

auf"Ein Meeting starten":

Personlicher Raum von lThr Name

o Link zu threm
< hitps://fu-berlin.webex.com/meet/ lhr Name > @ persﬁnlichen

Raum

£ Weitere Methoden zum Beitreten

@eeting staﬂD Ein Meeting ansetzen

Sie befinden sich nun alleine in Ihrem personlichen Raum.




Lateinamerika - Institut
Freie Universitit Berlin

So lange Sie den Raum "ged6ffnet” haben, kénnen Personen, die den Link besitzen, den Raum nun
jederzeit "betreten".

Um die Lobby einzurichten, klicken Sie am oberen Bildschirmrand auf "Meeting" und
anschlieflend auf "Meeting sperren":

> Webex | @ Meeting-Informationen | Meniileiste verbergen A~

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe
Informationen
Meeting-Link kopieren
Aufzeichnung beginnen
Rekordereinstellungen
BegriiBung...
Optionen...

Meeting sp

lhr Raum ist nun "gesperrt" und Sie sehen rechts oben einen kleinen Schliissel:

o Verbunden

Sie konnen das Meeting an der gleichen Stelle auch wieder entsperren.
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Sollte eine Person lhren persénlichen Raum betreten wollen, sehen Sie in der geéffneten
Teilnehmerliste die folgende Meldung:

0 Verbunden

~ Teilnehmer (1)

wartet in der Lobby.

7 lhr Name

Gastgeber, ich

Sie miissen nun nur noch auf "Zulassen" klicken und die Person kommt zu Ihnen in das Meeting.

WICHTIG: Das Meeting ist immer nur fiir die jeweilige Sitzung gesperrt. Wenn Sie hren digitalen

Raum verlassen und eine Stunde spater wieder 6ffnen, ist er nicht automatisch gesperrt, sondern
muss nun erneut gesperrt werden.
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Das Seminar beenden

Um das digitale Seminar zu beenden, klicken Sie auf den roten Kreis mit dem "X".

[¥ Videostoppen ~  [*] Freigeben (® Aufzeichnen

Sobald Sie das Meeting beendet haben, endet es auch fiir all Ihre Teilnehmer.



