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1 EinfUhrung in die Nutzung der Selbstlernprogramme

Im Zuge der Einfuhrung der Cisco Kommunikationsplattform Webex an der Universitat Siegen
wurden 5 Selbstlernprogramme fir Studierende erstellt. Inhalt dieser Selbstlernprogramme ist der
Umgang und die Nutzung der Webex App als Client zur Nutzung aller zur Verfligung gestellten
Funktionen. Im Zuge der Darstellung der einzelnen Themenbl&cke wurde aus methodischen Griinden
eine Trennung von Installation und Grundkonfiguration, weitergehender
Konfigurationsmoglichkeiten, Nutzung einzelner Funktionen in verschiedene Selbstlernprogramme
vorgenommen. Folgende Selbstlernprogramme stehen zur Verfligung:

v Installation, Anmeldung und Grundkonfiguration der Webex App
Planen und Teilnehmen an Webex Meetings

Erstellen von Teams und Bereichen

Kommunizieren mit der Webex App

Nutzung von Webex in Verbindung mit Moodle

AR NEN

Flr Einsteiger in das Thema empfehlen wir die Selbstlernprogramme in der oben aufgefiihrten
Reihenfolge zu nutzen. Da die Selbstlernprogramme vom Konzept thematisch aufeinander aufbauen.

Spater sollen und konnen diese als Nachschlagemaoglichkeit zu speziellen Themen der Nutzung der
Webex App dienen.

1.1 Arbeiten mit den Selbstlernprogrammen

Wir empfehlen die einzelnen Kapitel vollstdndig zu lesen und dann im nachsten Step die
beschriebenen Einzelschritte in der vorgegebenen Reihenfolge auszufiihren. In den einzelnen
Kapiteln werden auch immer die Voraussetzungen aufgefiihrt, die notwendig sind, um die
beschriebenen Schritte ausfiihren zu kdnnen.

Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg beim Planen von Webex Meetings und an der Teilnahme an diesen.

1.2 Hilfe bei Problemen
Falls es doch im Zuge der Installation zu Problemen kommen sollte, wenden Sie sich bitte immer an
das Support Desk der Universitat Siegen. Sie erreichen es unter:

=  E-Mail: support@zimt.uni-siegen.de

= Telefon: +49 (0)271 740 4777

= Raum: H-D 2203

= Offnungszeiten: Montag bis Freitag 08:00 Uhr — 16:00 Uhr
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2 Planen von Webex Meetings

Sie kdnnen Webex Meetings liber zwei unterschiedliche Wege planen, einmal tber die Webex App
und Uber die lhrer Organisation (Universitat Siegen) zugeordneten Webex Seite im Internet.

2.1 Planen von Webex Meetings mit der Webex App
Hierzu 6ffnen Sie die Webex App und klicken auf der Startseite den Button K an. Es 6ffnet sich das
Meetings Menl, siehe Abbildung 1.

MH  Status festlegen Q Suchen, treffen und anrufen & Verbindung mit Gerit herstellen -

Meetings

Starten  Beitreten Planung

(® https://uni-siegen.webex.com/meet/michael.hufels

Kalender Meeting-Inhalt 4 04.03.2023 > Heute (M Arbeitswoche

27

Ganztagig Webex-Schulungen Uni Siegen

Schulung Webex Meetings | Schulung Webex Meetings | WG: Schulung Webex Schulung

Teil A Teil A Meetings Teil B Webex

Betge, Verena Be ena Betg ena Meetings
Teil B

Webex-

nessenger me:

Abbildung 1: Meetings Men(i 1

In dieser Ansicht erhalten Sie eine Ubersicht Ihrer bereits geplanten Meetings. Um nun ein weiteres
Meeting zu planen, klicken Sie den Button ,Planung” bzw. ,Meeting ansetzen” an und es wird lhnen
das folgende Menii angezeigt, siehe Abbildung 2.
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@ webex - o X
Meeting ansetzen < 04.03.2023
Thema Eingeladene (1)

Meeting von Hufeld, Michael Q 2 Nlamen oder E-Mail-A..
Datum und Uhrzeit Hl Id, Michael
23 16:00 ~ - 1630 v 04.0
C+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
Meeting-Link

Raume
©O Einmaligen Meeting-Link erzeugen a

@ Link zu meinem personlichen Webex-Raum verwenden: Q

https://uni-siegen.webex.com/meet/michael.hufeld

Passwort

daM3DNRMnK37

Beschreibung

rweiterte Einstellungen

Planung Abbrechen

Abbildung 2: Planungsmenii
Hier tragen Sie fur das geplante Meeting alle notwendigen Angaben ein:

» Thema des Meetings

» Datum und Uhrzeit

» Meeting Link
Sie legen fest, ob fir das Meeting ein einmaliger Einladungslink generiert wird oder
ob lhr persénlicher Meetingraum genutzt werden soll (siehe Kapitel ,,2.1.1 Exkurs:
Einmaliger Meeting-Link - persdnlicher Webex-Raum*).
Jedem Nutzer, der sich an der Cisco Kommunikationsplattform Webex der
Universitat Siegen registriert hat, wird automatisch ein ,,persénlicher Webex-Raum*
zugewiesen.
Dieser kann fir Webex Meetings genutzt werden. lhr ,,persénlicher Webex-Raum*
hat eine fixe Adressierung, namlich https://uni-
siegen.webex.com/meet/vorname.nachname

> Passwort
kann wie vorgeschlagen lbernommen werden oder auch individuell von Ihnen
gesetzt werden (beachten Sie die Passwortanforderungen).

> Beschreibung
ist ein optionales Freitextfeld. Hier kdnnen Sie den Teilnehmern weitere
Informationen fiir das zu planende Webex Meeting zur Verfiigung zu stellen.

> Eingeladene
dariiber laden Sie Teilnehmer ein. Teilnehmer, die Gber einen Webex Account der
Universitat verfliigen, kdnnen Sie Uber die integrierte Suchfunktion finden. Externe

s L
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Teilnehmer und Personen ohne eigenen Webex Account miissen Sie mit ihrer
vollstdndigen E-Mail-Adresse eintragen.

2.1.1 Exkurs: Einmaliger Meeting-Link - persdnlicher Webex-Raum

Mit einem einmaligen Meeting-Link wird eine Reservierung in Webex Meetings erzeugt, die nur fir
dieses Meeting genutzt werden kann. Weiterhin wird ein einmaliger Link zusatzlich mit einem
Passwort geschiitzt. Nach Beendigung des Meetings kann dieser Link, inklusive Passwort, nicht mehr
benutzt werden. Dagegen steht der personliche Webex-Raum permanent zur Verfligung, heilst iber
seine fixe Adressierung (https://uni-siegen.webex.com/meet/vorname.nachname) kann er von
jedem, der diese Adresse kennt, zu jederzeit angerufen werden. Der persénliche Raum wird nicht
durch ein separates Passwort geschiitzt.

Mit dem Button ,,Planung” schlieRen Sie die Planung Ihres Webex Meetings ab. Alle eingeladenen
Teilnehmer erhalten nun eine E-Mail mit allen relevanten Daten zum Meeting, siehe Abbildung 3

Agenda:
1. BegriRung
2. Webex Meetings

Treten Sie lhrem Webex-Meeting zum gegebenen Zeitpunkt hier bei.

Meeting beitreten

Weitere Methoden zum Beitreten:

Uber den Meeting-Link beitreten
https://uni-siegen.webex.com/uni-siegen/j.php?MTID=m12fb8306a2db9db5150a9d3499812e85

Mit Meeting-Kennnummer beitreten
Meeting-Kennnummer (Zugriffscode): 2741 713 7038
Meeting-Passwort: SMMsjNMAdu36

Hier tippen, um mit Mobilgerat beizutreten (nur fir Teilnehmer)
+49-619-6781-9736,,27417137038## Germany Toll

Uber Telefon beitreten
+49-619-6781-9736 Germany Toll
Globale Einwahlnummern

Uber Videogerat oder -anwendung beitreten
Wahlen Sie 27417137038@uni-siegen.webex.com

Sie kénnen auch 62.109.219.4 wahlen und lhre Meeting-Nummer eingeben

Brauchen Sie Hilfe? Gehen Sie auf hitps://help.webex.com

Abbildung 3: Einladungsmail fiir Teilnehmer

2.1.2 Anderungen an geplanten Webex Meetings durchfiihren

Sie haben jederzeit die Moglich geplante Webex Meetings zu andern bzw. zu I6schen. Dazu 6ffnen
Sie die Webex App und klicken auf der Startseite den Button Bl an. Danach 6ffnet sich Meetings
Mend, siehe Abbildung 4.
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Meetings

Reduzieren ~

@] K

Starten eines Meetings in eine... Einem Meeting beitreten Meeting ansetzen

Kalender ~ Meeting-Inhalt 06.03.2023 > Heute @ Arbeitswoche'

Abbildung 4: Meetings Mendii

Hier soll zum Beispiel das Webex Meeting ,Test 2“ gedndert werden. Dazu 6ffnen Sie tUber das
Webex Meeting ,, Test 2“ mit einem Doppelklick (linke Maus Taste) das Planungsmend, siehe
Abbildung 5.
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(8 webex

Meeting aktualisieren

Thema

Test 2|

Datum und Uhrzeit

~ 06.03.

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Meeting-Link

mvMv4ZxFA43

Beschreibung

Erweiterte Einstellungen

Aktualisieren  Abbrechen

Eingeladene (2)
n Narr
4 Sie sind nicht v

5 Peter Ohrner

% Peter Ohnrer
Ve-cs.eu

namen hinzufiigen

araneco Meeting

Abbildung 5: Planungsmenii

Uber das Planungsmenii kénnen Sie jetzt jede gewiinschte Anderung vornehmen, bis hin zum
Loschen des Webex Meetings via den Button ,,Meeting [6schen”.

Wenn Sie einen eingeladenen Teilnehmer wieder ausladen wollen, fiihren Sie die Maus auf diesen
Teilnehmer und es erscheint ein Kreuz hinter seinem Namen. Durch Anklicken dieses Kreuzes hinter
dem Namen wird er aus dem Meeting geldscht, siehe Abbildung 6.
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Meeting aktualisieren

Thema

13:00

dam, Berlin, Bern, Ror

Meeting-Link

mviivaZ

Beschreibung

@ Erweiterte Einstellungen

Aktualisieren  Abbrechen

Abbildung 6: Léschen eines Teilnehmers

Durch einen Klick auf ,Aktualisieren” werden die Anderungen iibernommen und allen eingeladenen
Teilnehmern automatisch eine E-Mail mit den Anderungen geschickt. Einzige Ausnahme ist der Fall,
dass Sie jemanden von der Einladungsliste geloscht haben. In diesem Fall erhalt nur dieser eine
Absage fiur das Webex Meeting.

2.1.3 Einschrankungen bei der Planung von Webex Meetings unter Nutzung der Webex App
Sie haben in der Webex App keine Moglichkeiten regelmaRig wiederkehrende Meetings, wie zum
Beispiel jeden Montag um 9:00 Uhr fir lhre Arbeitsgruppe zu planen.

Sie kdnnen sich keine vordefinierten Teilnehmerlisten unter Meetings in der Webex App erstellen,
die Sie immer wieder fiir den denselben Teilnehmerkreis nutzen kénnen.

Um diese Funktionen nutzen zu kénnen, planen Sie Ihr Meeting bitte iber die Webex Seite (siehe
Kapitel ,2.2 Planen von Webex Meetings liber die Webex Seite”)

2.2 Planen von Webex Meetings lber die Webex Seite
Zur Planung von Webex Meetings nutzen Sie den folgenden Link: https://uni-siegen.webex.com.

In Threm Browser 6ffnet sich die Startseite der Webex Seite, siehe Abbildung 7.
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webex

Einem Meeting beitreten

Webex-App

Personlicher Webex-Raum

s Wetes 4o

Webex

Abbildung 7: Startseite Webex Seite

Hier ist es erforderlich, dass Sie sich Giber den Button ,Anmelden” anmelden. Um diesen
Anmeldeprozess durchlaufen zu kénnen, benétigten Sie Ihre vollstandige E-Mail-Adresse der
Universitat Siegen und Ihren Benutzername des ZIMT-Portals, sowie lhr dazugehériges Kennwort.

Achtung, derzeit werden den Universitatsangehorigen betriigerische E-Mails zugesendet! Achten Sie bitte unbedingt darauf, dass in der Browser Adresszeile zwingend steht.

Z MT Bitte melden Sie sich an,

Benutzername

Kennwort

Bitte beachten Sie! Das Passwort wird nicht an den Browser tbermittelt. Wenn Sie lhr
Passwort im Browser speichern, mussen Sie es explizit im Passwort Manager des Browsers
hinterlegen. Nachdem Sie Ihr Passwort hinterlegt haben, dirfen Sie es nicht automatisch
aktualisieren lassen, da sonst im Browser wieder nur ******* gespeichert werden.

Wenn Sie Hilfe benotigen, kontaktieren Sie bitte

Abbildung 8: Anmeldemaske ZIMT-Portal

Nach erfolgreicher Anmeldung wird lhnen Ihre persénliche Startseite angezeigt. Uber den Button
,Ein Meeting ansetzen” beginnen Sie mit der Planung des Webex Meetings, siehe Abbildung 9.

[ 10 L
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Personlicher Raum von Michael Hufeld

HM e o s

oo [T Wt sz

(oamicn

Abbildung 9: Persénliche Startseite Webex Seite

Im folgenden Planungsmeni kénnen Sie nun alle notwendigen Informationen fiir lhr zu planendes
Webex Meeting eintragen. Exemplarisch zeigen wir die Planung fiir das ,Webex Meetings Pro
Meeting”, siehe Abbildung 10.

Ein MEE‘tinQ ansetzen v Meeting-Vorlagen O | Webex Meetings-Standard

Meeting-Typ (O Webex Meetings Pro Meeting

* Thema des Meetings

Datum und Zeit Sonntag, 5. Marz 2023 14:40 Dauer: 1 Stunde ™
(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Zeitzonenplaner

Wiederholung

Eingeladene () Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons

Meeting-Tagesordnung ()

Sicherheit
Audioverbindungsoptionen

Erweiterte Optionen

Einstellungen als Meeting-Vorlage speichern

Abbildung 10: Planungsmenii Webex Seite

> Meeting-Typ
Auswahlmoglichkeit, ob das Webex Meeting in lhrem persénlichen Raum (Webex
Personal Conference) stattfindet oder ob ein einmaliger Meeting-Link (Webex
Meetings Pro Meeting) generiert und genutzt wird, siehe auch Exkurs.

» Thema des Meetings

T
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» Datum und Uhrzeit
hier kdnnen durch das Markieren von ,Wiederholungen” regelmaRige
Wiederholungen von Webex Meetings definiert werden, siehe Abbildung 11.

Wiederholung

Wiederholungsmuster ‘ Woéchentlich ‘

Wiederholung am Alle ‘ 1 |Wc>chen

So [(JMo [ JDi [JM [JDo [|F [] sa

Endet am

o Kein Enddatum
Endet am N7

() Nach Meetings

Abbildung 11: Wiederholungsmenii

> Eingeladene
fur interne Teilnehmer, also Personen, die auch (iber einen Webex Account an der
Cisco Kommunikationsplattform Webex verfiigen, funktioniert die automatische
Suchfunktion.
Flr externe Teilnehmer und Personen ohne eigenen Webex Account miissen Sie die
betreffenden E-Mail-Adressen vollstdandig eintragen.

» Meeting-Tagesordnung
hier kdnnen Sie weiterflihrende Informationen zum Webex Meeting eintragen, z.B.
die Agenda.

> Sicherheit
durch das Anklicken des kleinen Pfeils, rechts neben ,Sicherheit” klappt dieses Menii
auf.
Das Meeting-Passwort kann wie vorgeschlagen libernommen werden oder auch
individuell von Ihnen gesetzt werden (beachten Sie die Passwortanforderungen).

Um die Planung abzuschliefen ,Termin ansetzen” auswahlen, siehe Abbildung 12.
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E'n Mee“ng ansetzen W Meeting-Vorlagen 0] Webex Meetings-Standard

Meeting-Typ (O Webex Meetings Pro Meeting
* Thema des Meetings Test
Datum und Zeit Sonntag, 5. Marz 2023 16:00 Dauer: 30 Minuten

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
Zeitzonenplaner
Wiederholung
Eingeladene (O Trennen Sie die E-Mail-Adressen mit Kommas oder Semikolons

peter.ohrner@araneco.com X

Alle Teilnehmer entfernen

Meeting-Tagesordnung (O

Sicherheit
Audioverbindungsoptionen

Erweiterte Optionen

Einstellungen als Meeting-Vorlage speichern

Abbildung 12: Planung abschlieffen Webex Seite

Nach Abschluss lhrer Buchung erhilt jeder Teilnehmer automatisch eine Einladung zum geplanten
Meeting per E-Mail zugeschickt, siehe Abbildung 13.

TR
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Sonntag, 5. Marz 2023
16:05 | (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien | 10 Minuten

Meeting beitreten

Weitere Methoden zum Beitreten:

Uber den Meeting-Link beitreten
https://uni-siegen.webex.com/uni-siegen/j.php?MTID=m5d1b44ac04a53e53413
5a5cecbc907d1

Mit Meeting-Kennnummer beitreten
Meeting-Kennnummer (Zugriffscode): 2740 317 3762
Meeting Passwort: aE4pqnEAag78

Hier tippen, um mit Mobilgeréat beizutreten (nur fir Teilnehmer)

+49-619-6781-9736,,27403173762## Germany Toll

Uber Telefon beitreten
+49-619-6781-9736 Germany Toll
Globale Einwahlnummern

A

Uber Vid at oder ing beitreten

Waéhlen Sie 27403173762@uni-siegen.webex.com

Sie kénnen auch 62.109.219.4 wahlen und lhre Meeting-Nummer eingeben.

Brauchen Sie Hilfe? Gehen Sie auf https://help.webex.com

Abbildung 13. Einladungsmail

Dieses enthélt alle notwendigen Informationen fiir den Eingeladenen, um an dem Webex Meeting
teilnehmen zu kdnnen.

Ihnen wird auf der Internetseite, auf der Sie die Planung vorgenommen haben, die Bestatigung der
Buchung des Webex Meetings angezeigt, siehe Abbildung 14.

14

Z MT Webex OneCom

One Wni- One Communication




Universitat

Siegen

Zuriick zur Liste

Test

Hufeld, Michael 16:05 - 16:15 Sonntag, 5. Marz 2023 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
Beitrittsinformationen
Meeting-Link:

https:/funi-siegen webex.com/uni-siegen/j.php?MTID=m7312fbd2774aac 1 ddfbd6 1658bdeeas2 0

Meeting-Kennnummer:
2740 317 3762

Passwort:
aE4pgnEAag78

Gastgeber-Kennnummer
699987

Tagesordnung
Agenda

Uber Videosystem beitreten
Wahlen Sie 27403173762@uni-siegen.webex.com
Sia kAnnan auch A2 1NQ 210 4 wihlan und lhra Maatina-Nummar sinaahan

Startseite nach Meeting Bearbeiten

Allen Teilnehmern eine Startseite nach Abschluss des Meetings anzeigen

Abbildung 14: Bestdtigung fiir das Webex Meeting Webex Seite

Durch Auswahl ,,Zuriick zur Liste” kommen Sie auf die Ihre Kalenderseite, siehe Abbildung 15, hier
wird lhnen auch das geplante Meeting (Test) angezeigt.

Kalender

Anstehend Abgeschlossen

Alle Meetings und Webinare 05.03.2023 - 11.03.2023 v Friihere Meetings und Webinare anzeigen
16:05 - 16:15 e

HM est
So., 5. Marz Hufeld, Michael

Hm 0800 - 20100 Web hulung: <
Mo., 6. Marz Hufeld, Michael

HM 08:00 - 20:00 Web hulungen- 5}
Di., 7. Marz Hufeld, Michael

HM 08:00 - 20:00 Webex-Schulungen-Remotezugang £
Mi., 8. Mérz Hufeld, Michael

KC 1%50-13:50 Test22Feb2023 £J
Mi., 8. Marz Kunc, Cady

HM 08:00 - 20:00 Webex-Schulungen-Remotezugang £
Do., 9. Marz Hufeld, Michael

HM ©08:00 - 20:00 Webex-Schulung <
Fr., 10. Marz Hufeld, Michael

Abbildung 15: Kalenderseite Webex Seite

T
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Genauso bekommen Sie im Reiter ,,Meetings” der Webex App das Webex Meeting dargestellt, siehe
Abbildung 16.

Meetings

Starten Beitreten Planung

Kalender Meeting-Inhalt < 05.03.2023 > Heute & Woche v

27 28

Ganztagig Webex-Schulungen Uni Siegen

Schulung Webex Schulung Webex WG: Schulung Schulunc
Meetings Teil A Meetings Teil A Webex Meetings Webex
Betge, Verena Betge, Verena Teil Meetings

Abbildung 16: Reiter ,,Meetings” der Webex App

2.2.1 Arbeiten mit Meeting-Vorlagen

Durch die Nutzung von Meeting-Vorlagen kann die Planung von Webex Meetings vereinfacht und
beschleunigt werden. In den Vorlagen werden alle gesetzten Informationen und Parameter der
Einladung abgespeichert, so dass Ihnen moglich ist, zu einem spateren Zeitpunkt sofort wieder
darauf zuzugreifen.

Beispiele hierfir sind die Planung von unregelmaRig wiederkehrenden Webex Meetings oder das
damit mogliche Anlegen von unterschiedlichen Teilnehmerlisten.

UnregelmiBig wiederkehrende Meetings

Wie unter Punkt 2.2 beschrieben, gelangen Sie zum Planungsmeni der Webex Seite. Hier tragen Sie
die notwendigen Informationen und Parameter fir lhr zu planendes Webex Meeting ein.

Danach wahlen Sie die Funktion ,Einstellungen als Meeting-Vorlage speichern” aus, siehe Abbildung
17.

[ 16 L
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Ein Meeting ansetzen v

Meeting-Typ Webex Meetings Pro Meeting

eotings Test 2

Montag, 6. Marz 2023 1745 Daver: 1 Stunde ®

00) Amsterdam, Berfin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Eingeladene

Meeting-Tagesordnung

Sicherhelt
Audioverbindungsoptionen

Erwelterte Optionen

o

Webex Meetings -Standard

Abbildung 17: Meeting-Vorlagen

Im nachsten Schritt vergeben Sie dieser Vorlage einen Namen, siehe Abbildung 18. In unserem

Beispiel vergeben den Namen , Arbeitsgruppe Finanzmathematik”.

Als Meeting-Vorlage speichern

Einstellungen fur Wiederholung und die

Neuer Vorlagenname

nicht in den Meeting-Vorlagen gespeichert.

Speichern Sie lhre Einstellungen aus dem Meeting, um
sie als Vorlage fir zuklinftige Meetings zu verwenden.

benutzerdefinierten Registrierungsformulare werden

[ Arbeitsgruppe Finanmathematik

Meine Meeting-Vorlagen

Teilnehmerkreis ProSeminar Steuerrecht

Abbrechen m

Abbildung 18: Meeting-Vorlage speichern

Mit ,,Speichern” schlieSen Sie diesen Vorgang ab. Um die Buchung des Webex Meetings

abzuschlieBen klicken , Termin ansetzen”, siehe Abbildung 12.
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Um jetzt unregelmalig wiederkehrende Termin planen zu kénnen, gehen Sie auf die Startseite Ihrer
Webex Seite und wahlen Sie ,,Ein Meeting ansetzen” aus, siehe Abbildung 9. So gelangen Sie wieder
zum Planungsmeni der Webex Seite, siehe auch Abbildung 10. Hier 6ffnen Sie nun, auf der rechten
Seite, das Auswahlmeni ,Meeting-Vorlagen® und wahlen lhre gewlinschte Vorlage, in unserem
Beispiel die ,, Arbeitsgruppe Finanzmathematik” aus, siehe Abbildung 19.

Ein Meeting ansetzen v

Abbildung 19: Auswahl der Meeting-Vorlage

Die vorab abgespeicherte Vorlage wird somit 1:1 ilbernommen. Deshalb ist es ggf. notwendig, das
,Thema des Meetings” z.B. durch fortlaufende Zahlen im Namen des Meetings entsprechend zu
verandern. Danach passen Sie noch Datum und Zeit an und schlieRen tGber ,Termin ansetzen” diese
Buchung ab. Diese Schritte kdnnen Sie nun so oft wiederholen bis Sie alle Meetings geplant haben.
Eine beispielhafte Darstellung der geplanten Webex Meetings auf der Kalenderseite eines Mitglieds
der Arbeitsgruppe Finanzmathematik kdnnen Sie in Abbildung 20 sehen.
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Anstehend

Abgeschlossen

Alle Meetings und Webinare ‘ ‘ 05.03.2023 - 11.03.2023 v [

HM

HM

HM

HM

08:00 - 20:00
Mo., 6. Mérz

08:00 - 20:00
Di., 7. Marz

09:45 - 10:45
Di., 7. Marz

17:05 - 18:05
Di., 7. Marz

Webex-Schulungen-Remotezugang £
Hufeld, Michael

Webex-Schulungen-Remotezugang £
Hufeld, Michael

Arbeitsgruppe Finanzmathematik 1
Hufeld, Michael

Arbeitsgruppe Finanzmathematik 2
Hufeld, Michael

Abbildung 20: Kalenderseite eines Mitglieds der Arbeitsgruppe Finanzmathematik

Arbeiten mit Teilnehmerlisten

Sie kdnnen diese Vorgehensweise analog bei gleichbleibenden Teilnehmern fiir verschiedene Webex
Meetings zu unterschiedlichen Themen nutzen.

2.2.2 Anderungen an geplanten Webex Meetings durchfiihren
Um Anderungen an geplanten Webex Meetings durchzufiihren, gehen Sie auf die Kalenderseite lhrer
Webex Seite und wahlen das zu andernde Webex Meeting aus, siehe Abbildung 21.

HM

HM

HM

HM

KC

HM

Anstehend

HM

Kalender

Alle Meetings und Webinare

08:00 - 20:00
Mo., 6. Miirz

08:00 - 20:00
oL 7

09:45 - 10:45
r

08:00 - 20:00

12:50 - 13:50
ML, B, Micz

08:00 - 20:00

Mirz

08:00 - 20:00

f Marz

Abgeschlossen

05.03.2023 - 11.03.2023 Fruhere Meetings und Webinare anzeigen

Webex-Schulungen-Remotezugang
Webex-Schulungen-Remotezugang £
foid. M

Arbeitsgruppe Finanzmathematik 1
fokd, M
Webex-Schulungen-Remotezugang £
Test22Feb2023 £

Webex-Schulungen-Remotezugang (7

Webex-Schulungen-Remotezugang i

Abbildung 21: Auswahl eines Webex Meetings
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Durch die Auswahl des Webex Meetings wechselt die Ansicht wie dargestellt, siehe Abbildung 22.

Hier wahlen Sie die ,Editor” Funktion, lkon fir Stift, aus.

Arbeitsgruppe Finanzmathematik 2

Hufeld, Michael

Beitrittsinformationen

Startseite nach Meeting

Allen eine Startseite nach des Meetings anzeigen

17:05 - 1805 Dienstag, 7. Marz 2023 (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Wer ist eingeladen?

Gaben Sie zum Einlace

P pelorchmer@arad

Abbildung 22: Auswahl Editor Funktion Webex Seite

Auf der darauffolgenden Seite kdnnen Sie nun alle gewiinschten Anderungen durchfiihren und mit

,Speichern schlieBen Sie lhre Anderungen ab, siehe Abbildung 23.

Ein Meeting ansetzen

Meeting-Typ (0 Webex Meetings Pro Meeting

* Thema des Meetings

Arbeitsgruppe Finanzmathematik 2

Datum und Zeit Dienstag, 7. Marz 2023 17:05 Dauer: 1 Stunde

Zeitzonenplaner
Wiederholung
Eingeladene (O

peter.ohrer@araneco.com X

Alle Teilnehmer entfernen

Meeting-Tagesordnung (O

Sicherheit
Audioverbindungsoptionen

Erweiterte Optionen

Einstellungen als Meeting-Vorlage speichern

Abbrechen Speichern

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

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

Meeting-Vorlagen O

Abbildung 23: Anderungen von Webex Meetings auf der Webex Seite ausfiihren

[ 20 L

ZIMT

Webex OneCom

One Wni- One Communication




u Universitat

Siegen

3 Teilnahme an Webex Meetings
Zum Teilnehmen an Webex Meetings stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten zur Verfligung:

» Teilnehmen aus der Webex App
» Teilnehmen tber die Optionen der Einladungsmail

3. 1 Teilnehmen aus der Webex App
In der Webex App haben Sie die Mdglichkeit aus verschiedenen Funktionsbereichen an Webex
Meetings teilzunehmen. Exemplarisch wird hier der Weg (iber die Funktion Meetings dargestellt.

Nach Planung des Webex Meetings erscheint dieses auf der Meetings Seite lhrer Webex App, siehe
Abbildung 24.

Starten Beitreten Planung
x.com/meet/michael hufeld [ Q)

Kalender Meeting-Inhalt < 05.03.2023 > Heute B Woche v

27 28

Ganztagig Webex-Schulungen Uni Siegen

Webex-Meetin w

Webex-
messenge
8117 Fmmmmmmmmmm e e e e e e e e e e - . M Meeting----gq——M8M8 |
m er messenge!
w©

Abbildung 24: Auswahl des Webex Meetings Webex App

Durch Anklicken dieses Webex Meetings 6ffnet sich ein zusatzliches Fenster in der Webex App, siehe
Abbildung 25.
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Webex-Meeting geandert: Arbeitsgruppe
Arbeitsrecht

Webex-Meetint «

Sonntag, Marz 5, 2023
18:20 - 18:50

nttp

Jetzt

Meeting-Informationen Kopieren
Meeting-Tagesordnung
Personen (1) Kopieren

MH Hufeld, Michael

Annehmen Mit Vorbehalt < Ablehnen

Abbildung 25: Teilnehmen an Webex Meetings Webex App 1

Durch Auswahl von , Jetzt” bzw. ,Beitreten” bzw. , Start” 6ffnet sich automatisch die Webex
Meetings Desktop App, siehe Abbildung 26.

0 Webex @ Verbindung mit Gerit herstellen (3

Webex-Meeting geandert: Arbeitsgruppe Arbeitsrecht

@ Stummschalten = Video starten | v Bereit? Meeting starten

Abbildung 26: Teilnehmen an Webex Meetings Webex App 2

Falls Sie der Organisator (Gastgeber) des Meetings sind, starten Sie das Meeting tiber den Button
,Meeting Starten”, ansonsten hat der Button die Bezeichnung ,Meeting beitreten”. Als Teilnehmer
treten Sie Uber diesen Button bei, siehe Abbildung 27.
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MH

Q Stummschalten ~ 0 Video starten |~

Abbildung 27: Teilnehmen an Webex Meetings Webex App 3

Falls der der Organisator (Gastgeber) das Webex Meeting noch nicht gestartet hat, wird lhnen nach
Anklicken von ,,Meeting Beitreten” folgendes Bild dargestellt, siehe Abbildung 28.

er nicht im Meeting

.I
ED |

Abbildung 28: Teilnehmen an Webex Meetings Webex App 4

Sobald der Organisator (Gastgeber) das Meeting startet, werden alle wartenden Teilnehmer
zusammengeschaltet und Sie kénnen das Webex Meeting wie geplant durchfiihren, siehe Abbildung
29.
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® Meeting-Informationen  Menleiste anzeigen

8 Stummschalten ' ™0 Video starten () Freigeben

Abbildung 29: Teilnehmen an Webex Meetings Webex App 5

3.2 Teilnehmen Uber die Optionen der Einladungsmail
In der Einladungsmail werden Ihnen alle Optionen zur Teilnahme an dem Webex Meeting angeboten,
siehe Abbildung 30.

[ L

Z MT Webex OneCom

One Wni- One Communication




Universitat
Siegen

Montag, 6. Marz 2023
10:00 | (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien | 1 Stunde

Meeting beitreten

Weitere Methoden zum Beitreten:

Uber den Meeting-Link beitreten
https://uni-siegen.webex.com/uni-siegen/j.php?MTID=m605cf0f6 12bef708beedf
84abc1c6e0d

Mit Meeting-Kennnummer beitreten
Meeting-Kennnummer (Zugriffscode): 2742 291 2765
Meeting Passwort: DpN4KG5ikJY8

Hier tippen, um mit Mobilgerét beizutreten (nur fiir Teilnehmer)

+49-619-6781-9736,,27422912765## Germany Toll

Uber Telefon beitreten
+49-619-6781-9736 Germany Toll

Globale Einwahinummern
Uber Videogeriit oder -anwendung beitreten

Wabhlen Sie 27422912765@uni-siegen.webex.com

Sie kénnen auch 62.109.219.4 wéahlen und Ihre Meeting-Nummer eingeben.

Brauchen Sie Hilfe? Gehen Sie auf https://help.webex.com

Abbildung 30: Einladungsmail Webex Meeting

Teilnehmen Gber den Button ,Meeting beitreten”

Teilnehmen Gber den Meeting Link

Teilnehmen als Audioteilnehmer via Telefon (Festnetz oder Mobil)
Teilnehmen mit einem Videogerat oder -anwendung

YV V VY

3.2.1 Teilnehmen Gber den Button ,,Meeting beitreten” (Webex Meetings Desktop App)

Wir empfehlen diese Option zu nutzen, falls Sie die Webex App auf Ihrem Device installiert haben.
Nachdem Sie den Button ,Meeting beitreten” angeklickt haben, wird tiber ein sich 6ffnendes
Browserfenster automatisch versucht, die Webex Meetings Desktop App zu starten. Bei lhrer ersten
Einwahl in ein Webex Meeting konnen Sie nun iber diese Einblendung wahlen, ob Sie in Zukunft
diese Abfrage noch angezeigt bekommen wollen. Falls nein, einfach das Hakchen bei ,,uni-
siegen.webex.com immer erlauben Links dieser Art in der zugehoérigen App zu 6ffnen”. Bei der
nachsten Einwahl von lhnen in ein Webex Meeting der Universitat Siegen wird lhnen diese Abfrage
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nicht mehr gezeigt und die Webex Meetings Desktop App startet, sobald Sie ,,Meeting starten”
ausgewahlt haben.

Fiir den Fall, dass Sie gegen diese Option entschieden haben, 6ffnet sich die Webex Meetings
Desktop App sobald Sie ,Offnen” ausgewahlt haben, siehe Abbildung 31.

Diese Website versucht, Webex zu ffnen.

Klicken Sie in der Eingabeaufforderung auf Webex 6ffnen.
Wenn die Eingabeaufforderung nicht angezeigt wird, klicken Sie stattdessen auf Meeting starten.

Sie haben kein Wabex? Laden Sie es Jetzt herunter

& mit der App? Ireten Sie Uber Infen Browser bei

Abbildung 31: Teilnehmen liber den Button "Meeting beitreten" 1

Nachdem Sie sich fiir einen der beiden oben beschriebene Wege entschieden haben, 6ffnet sich die
Webex Meetings Desktop App und Sie konnen an dem Webex Meeting teilnehmen, siehe Abbildung
32.

@ Verbindung mit Gerit herstellen

& Peter Ohrner

@ Stummschalten v XX Video starten | v Bereit? Meeting beitreten

Abbildung 32: Teilnehmen (iber den Button "Meeting beitreten" 2
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3.2.2 Teilnehmen tber den Meeting Link (Webex Web App - WebRTC)

Um diesen Weg nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie einen aktuellen Web-Browser der das
Standardprotokoll WebRTC unterstiitzt. Falls es dennoch zu Problemen bei der Nutzung kommen
sollte, wenden Sie sich bitte an den Support.

Nach betatigen des Links aus der Einladung gelangen auch Sie automatisch auf die beschriebene
Browserseite, siehe Abbildung 31. Hier selektieren Sie ,Abbrechen”. Als Nachstes klicken Sie, am
unteren Rand des Fensters, ,Treten Sie tGiber den Browser bei” an, siehe Abbildung 33.

Sie haben kein Webex? Laden Sie es jetzt herunter.

Sie haben Probleme mit der App? Treten Sie uber lhren Browser bei.

Abbildung 33: Teilnehmen (iber den "Meeting-Link" 1

Es 6ffnet sich nun eine weitere Eingabemaske, die Sie auffordert Ihren Namen und lhre E-Mail-
Adresse einzugeben. Nachdem Sie diese eingetragen haben, wechselt der Button , Weiter” von grau
nach griin und Sie kdnnen ihn entsprechend nutzen, siehe Abbildung 34

v

Geben Sie |hre Daten ein

Name
Name

E-Mail-Adresse
E-Mail-Adresse

Weiter

Sie haben bereits ein Konto? Anmelder

Abbildung 34: Teilnehmen (iber den "Meeting-Link" 2

Im néchsten Schritt fragt Sie der Browser (links oben), ob er auf die lokalen Ressourcen
(Lautsprecher, Mikrofon, Kamera) zugreifen darf. Diese Anfragen beantworten Sie zwingend mit
,Zulassen”, da sonst keine Audio- und Videoverbindung hergestellt werden kann. Auf der selben
Seite haben Sie links unten die Méglichkeit, die zu nutzenden Lautsprecher und das zu nutzende
Mikrofon zu definieren. Im Standard-Fall zieht sich die Applikation die dafiir vorgesehenen
integrierten Komponenten. Dasselbe gilt fiir die zu nutzende Kamera. Per Default ist die Ubertragung
lhres Videos deaktiviert, Sie kobnnen diese Uber die Selektion des Buttons ,Video starten” aktivieren,
siehe Abbildung 35.
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Abbildung 35: Teilnehmen (iber den "Meeting-Link" 3

Sie befinden sich immer noch im Vorschau Modus, heiRt Sie nehmen noch nicht an dem Webex
Meeting teil. Uber den Button ,Meeting betreten” werden Sie dem Webex Meeting zugeschaltet.

3.2.3 Teilnehmen als Audioteilnehmer via Telefon

Bei der Systematik des Vorgehens wird zwischen der Einwahl von einem Festnetztelefon und eines
Mobiltelefons nicht unterschieden. Durch die Anwahl der angegeben Einwahlnummer ,0619
67819736 gelangen Sie zum Webex Audioportal, folgen Sie nun den Anweisungen.

3.2.4 Teilnehmen mit einem Videogerat oder -anwendung

Falls Sie iber ein Videogerat (Videokonferenzsystem) an einen Webex Meeting teilnehmen maochten,
muss dies folgende Voraussetzung erfiillen. Es muss so konfiguriert sein, dass es via Internet Ziele
(genutzte Protokolle SIP oder H.323) erreichen kann.

Im Falle von Nutzung des SIP Protokolls wahlen Sie die in der Einladung angegebene SIP URI, z.B.
27422912765@uni-siegen.webex.com. Nach Aufforderung geben Sie bitte das numerische Passwort
ein, bestatigen dies mit ,#“ und gelangen auf diese Weise in das Webex Meeting.

Im Falle der Nutzung des Protokolls H.323 wahlen Sie die angegebene IP-Adresse, 62.109.219.4. Nach
Aufforderung geben Sie bitte die Meeting-Kennnummer ein, z.B. 27422912765, und bestéatigen diese
mit ,#“. Nach Aufforderung geben Sie bitte das numerische Passwort ein, bestatigen dies mit ,,#“ und
gelangen auf diese Weise in das Webex Meeting.

Bei Nutzung eines Software Video-Clients ist die Systematik der Einwahl identisch.

3.2.5 Teilnehmen Uber die Meeting-Kennnummer

Als letzte Einwahloption, stellen wir Ihnen die Einwahl von einem Webex-Cloud-registrierten
Videokonferenzsysteme vor. An diesem Endpunkt wahlen Sie im Startmen des Systems den
,Webex“ Button aus und geben dann die Meeting-Kennnummer ein. Mit Bestatigen des griinen
Buttons, verbinden Sie das Videokonferenzsystem in das Webex Meeting.
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4 Disclaimer / Haftungsausschluss

Die araneco GmbH libernimmt keinerlei Gewahr fir die Korrektheit & Vollstandigkeit der
bereitgestellten Informationen. Haftungsanspriiche gegen die araneco GmbH, welche sich auf
Schaden materieller oder ideeller Art beziehen, die durch die Nutzung oder Nichtnutzung der
dargebotenen Informationen bzw. durch die Nutzung fehlerhafter und unvollstandiger Informationen
verursacht wurden, sind grundsatzlich ausgeschlossen, sofern seitens araneco GmbH kein
nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges Verschulden vorliegt.

Alle Informationen wurden nach bestem Wissen und Gewissen zusammengestellt und basieren auf
dem aktuellen Stand der Technik und der Implementation bei der Universitat Siegen.

Durch Anderung von Entscheidungen oder Vorgaben durch die Universitit Siegen, oder durch
Anpassung technischer Rahmenparameter durch die beteiligten Hersteller, kdnnen Informationen
aus diesen Selbstlernprogrammen ganz oder in Teilen hinfallig werden.
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