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1. Was ist ein Event, was ist ein Meeting, was ist ein Training?

Event

o fir Veranstaltungen mit einer grof3en Gruppe an
Teilnehmenden — klassische Vorlesung

e Vorrangig wird dieses Tool fir Frontalunterricht
verwendet bei dem ein/e Préasentator*in Gber Audio oder
Video bestimmte Inhalte vorfihrt.

¢ Empfehlung: Kommunikation tUber Chat, nicht Gber
Fragen und Antworten. Chatfenster daflir moglichst grof3
einblenden.

e Nur Vortragende/r hat Bild und Ton

Meeting

e klassische
Meetings

o findet zu einem bestimmten definierten Zeitraum statt

¢ Alternative zum Face to Face Meeting mit dem Ziel
die gleichen Informationen mit allen Teilnehmenden zu
teilen bzw. zu verwenden (lber Teilen des eigenen
Desktops oder eines einzelnen Dokuments / PowerPoint
Prasentation)

¢ Alle Teilnehmer*innen haben (die Mdglichkeit von)
Bild und Ton

Form eines gemeinsamen Online

2. Benutzerrechte / Hierarchischer Aufbau in ,Meetings”

Rechte

Starten und Betreuen des Meetings

Audio der Teilnehmer*innen (alle gesamt oder auch einzeln) stumm/aktiv schalten

Bildschirm oder Dokumente freigeben/teilen
Teilnehmer*innen einladen und erinnern
Aufzeichnen

Verwalten von Teilgruppen-Sitzungen (Breakout-Rooms)
Teilnehmen an Teilgruppen-Sitzungen (Breakout-Rooms)

eigenes Audio und Video stumm/aktiv schalten
Meeting fur alle beenden

Webex Meetings Anleitung

Training

o flr kontinuierliche Zusammenarbeit in
Teams um interaktiv miteinander zu
arbeiten bzw. zu lernen

e zusatzliche Funktion: Gruppenchat
(bleibt auch nach dem gemeinsamen
Treffen aktiv)

e schnelle, unkomplizierte Teilnahme,
Eintritt vor dem Gastgeber mdglich

Gastgeber Mitgastgeber Moderator Teilnehmer
(Host) (Cohost) (Presenter) (Participant)

X X

X X

X X X X

X X

X

X X

X X X X

X X X X

X X

In dieser Anleitung wird ausschlief3lich auf Webex Meetings eingegangen.
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Webex Meetings Anleitung

Symbol einer blauen Kugel bei einer/einem Teilnehmer*in — Bedeutung

Als Standardeinstellung ist das Symbol bei der-/demjenigen, die/der das Meeting gestartet hat
(Gastgeber oder Mitgastgeber). Zusatzlich zeigt es die/den aktive/n Moderator*in an. Sobald
ein/e Teilnehmer*in etwas teilt, befindet sich das Symbol bei dieser Person — so ist die/der

aktuelle Moderator*in schnell erkennbar.

Das ,Moderatorsymbol“ kann auch mittels Maus zu einer/einem anderen Teilnehmer*in
verschoben werden, somit geht die Moderatorenrolle an die/denjenigen Uber.

Teilnehmer (2)

Q =
lhr Name

> Gastgeber, Ich

C Teilnehmer Name

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 3/33
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Webex Meetings Anleitung

3. Webex Meeting Einstieg

Einstieg Uber den Firefox Webbrowser & (oder Google Chrome )
(Microsoft Edge € wird ausdriicklich nicht empfohlen).

O Zur Suche Text hier eingeben

Uber die MUI-Homepage, Service-Links, Webex Portal anmelden.

@ Freitag, 4. Dezember 2020- m;, X

¢ @ © & hitps/fwwwi-med.acat/mypoint/

@ MU-HP @ MUL-Einrichtungen @ MUI-PA @ MUI-PA alle Formulare 4k Speiseplan Wochenan... Xi¢ ¥IMS - Lagin (&, Tirol Kliniken | Mitarbe... £1° RIS - Universitatsgeset... () K

Alumni  Presse Jobs Kontakt DaterJ'chutz Service-Links~  en

. Webman
MEDIZINISCHE i-med inside
UNIVERSITAT . .
o NNseRUCE Forschung Studium & Lel ilias inkenversorgung
g-exam

Zensus

RobotRec-
Online

Einrichtungen ‘

Forschen, Lehren, Heilen ¥
auf Spitzenniveau ot | @‘

Ggf. Sprache umstellen (kann auch spater noch geandert werden) und anmelden

Q) Cisco Webex Meetings - Home X IS
< ¢ @ @ hittpsyfmeduni-ibkwebex.com,webappna/sites/meduni-ibiy/gashboardsiteur|= meduni-ibk g -9 noe =

@ MuH? @ MULEinrchtungen @ MUIPA @ MUI-PA alle Formulare 4k Speiseplen Wochenan... X+ XIMS - Login &, Tirel ol B i [+] @ irteme Jobbime (@) Spotéy - Webplayer @ projekt dms besetzun.
alnaln P
cIsco Webex

= Deutsch Q@ Anmelden

Mit i-med-ac.at- Email-Adresse anmelden o

Weiter

und darauf folgend mit g-Nummer und Passwort

UNIVERSITAT
INNSBRUCK

Passwort vergessen?  Welche Daten werden ubermittelt?

i E—

Login

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 4/33
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Webex Meetings Anleitung

Maglicherweise wird lhnen noch dieses Feld angezeigt. Bitte driicken Sie hier auf Accept.

Select an information release consent duration:
O Ask me again at next login

« [ agree to send my information this time.
® Ask me again if information changes

« [ agree that the same information will be sent automatically to this service in the
future.

O Do not ask me again
« [ agree that all of my information will be released to any service.

This setting can be revoked at any time with the checkbox on the login page.

Reject

Darauf folgend kommen Sie in diese Ansicht:

@ Cisco Webex Meetings - Home X

&« c @ 0 & ni-ibk.webex.com/webappn w vy INED ® =
@ mu-Hp @ cAMPUSonline/inside [ eMUIILIAS @ inside-Schulungsunter.. %, Tirol Kliniken | Mitarbe... () Salto ProAccess space & Spotify —Webplayer @ Speiseplan Wochenan... (€) Doodle @) Interne Jobborse Skalpell (GH)
alialn
cisco Vel
Deutsch | Monika
n Startseite @ © eutse onika
[ Meetings
- x
®© Aufzeichnungen Personlicher Raum von  |hr Name
{§} Einstellungen M M https://meduni-ibk webex.com/mest/monike Fiir Sie ist die Remote-Arbeit
noch neu?
‘Weitere Methoden zum Beitreten
sl Uberblick © Sehen Sie sich bewahrte
Vorgehensweisen fir ein optimales
Support : Meeting-Erlebnis an
@ supp v Termin ansetzen (
Anzeigen > + .
- Downloads p\ @ //j g

®)

Feedback
Uberblick

Anstehende Meetings
Meetings, die ich abgehalten habe
20
11:20 - 11:30 Test
Do, 14_Jan. Teilnehmer Name

Dez Dez Dez Jan,
13 20 27 3

Teilnehmer in von mir abgehaltenen
Meetings

Webex Training 20

Webex Events

Webex Support

© 2021 Cisco und/oder Partnerunternehmen. Alle Rechte vorbehalten Daténschugngchl\\nwﬁgl\ Gesﬁszaﬂsbe_qa\ngungen
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Webex Meetings Anleitung

4. Anstehende Meetings starten

Grundsatzlich bestehen mehrere Mdoglichkeiten Termine zu erstellen bzw.
auszusuchen — dazu spéter.

Wenn fur Sie ein Meeting erstellt wurde (in dem Sie als Mitgastgeber definiert
wurden), das Sie leiten sollen, dann erscheint dieses Meeting in der Liste der
anstehenden Meetings.

Personlicher Raum von |hr Name
I\/ﬂ F\/I https://meduni-ibk webex.com/meet/monike

() Weitere Methoden zum Beitreten

Verwenden Sle den BUtton @ Meeting starten Termin ansetzen ®
Starten beim jeweiligen

Termin.

Anstehende Meetings

13:45 - 14:45 Test2 %

Mo., 7. Dez

Starten

Anne Muster

13:45 - 14:45 Test
Mi., 9. Dez. Hubert Muster

Anmerkung - Haufiger Fehler:

Wenn Sie Meeting starten verwenden, landen Sie im ,persoénlichen Raum“ und sind
alleine. Sie mussten nach dem Start die Teilnehmer*innen noch einladen. Siehe dazu
auch Ausflihrungen bei Kapitel: ,Selbst ein Meeting ansetzen® und ,,Haufige Probleme*.

M. Falls Sie versehentlich diesen Button gedriickt haben, empfehlen wir
ZQC auszusteigen und Uber den Firefox-Browser neu einzusteigen.

Moglicherweise wird nochmals um die Installation der Webex.exe gebeten. In dem Fall
sind folgende Schritte durchzufthren.

Bitte klicken Sie auf Desktop-App e
offnen bzw. g, 7,002 2020 | 1345 - 1445

Starten lhres Meetings.
Klicken Sie auf Cisco Webex Meetings 6ffnen, wenn Ihr Browser eine Meldung anzeigt.

Oder

Treten Sie Uber lhren Browser bei

r Browser keine Meldung anzeigt, 6ffnen Sie diflDesktop-App JSie haben keine Desktop-App? Jetzt herunteriaden

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 6/33
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Webex Meetings Anleitung
wenn notig zusétzlich in einem zweiten Schritt auf herunterladen.

Test2
Montag, 7. Dez 2020 | 13:45 - 1445 ©

Starten lhres Meetings...

Klicken Sie auf Cisco Webex Meetings offnen, wenn Ihr Browser eine Meldung anzeigt.

Wenn die Desktop-App nicht gestartet wird, miissen Sie sie moglicherweisejherunterladen.

Oder

Treten Sie iber lhren Browser bei.

Darauf folgend erscheint entweder folgendes Feld und Sie gehen auf Datei speichern

Offnen von webex.exe o

Sie mochten folgende Datei offnen:
[5z] webex.exe

Vom Typ: Binary File
Von: https://meduni-ibk.webex.com

Machten Sie diese Datel speichern?

Datel speichern Abbrechen

oder

es erscheint rechts oben in der Browserleiste folgende Grafik, mittels der auf den
Download hingewiesen wird.

- @ty |||\ O e =

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das
Symbol Downloads, und installieren Sie

die webex.exe-Datei.

Beim Klick auf das Symbol in der oberen Leiste wird die webex.exe angezeigt, diese doppelt
anklicken, ausfuihren und - wenn danach gefragt wird - Datei speichern.

. @ 7 mnmoe £

Zeigt den Fortschritt der akt
webex(1).exe
S &
Fertig — 243 KB

Alle Downloads anzeigen piste auf das

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte
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Webex Meetings Anleitung

Darauffolgend wird Webex Meetings automatisch gestartet (es erfolgen Rickmeldungen des
Systems).

Nachfolgend wird das Videosystem angezeigt. Wenn Sie sich selbst sehen (im Bild unten
mittels Symbol dargestellt), ist alles korrekt eingerichtet. Ggf. die Kamera noch etwas
einrichten/drehen.

D NI e st U badn Cneynter Swkn swmeraies Tt adqeninsins Nasberbans

Zur Sicherheit vor dem Eintritt ins Meeting Lautsprecher und Mikrofon testen.
Nun kann das Meeting gestartet werden - Button Meeting starten.

@ Stummschalten -~ [ Video sta... ~ Meeting starten |

Die Leiste am unteren Ende des Bildschirms, die Sie nun als Gastgeber sehen, sieht so aus:

' Stummschaltung auf.. ~ [0 Videostoppen ~ (%) Freigeben ® Aufzeichnen (@] ° & Teinehmer (D Chat -

Bitte 6ffnen Sie die Teilnehmerliste und den Chat mit den rechts unten angefiihrten Buttons.

£ Stummschaltung auf.. ¥ E Videostoppen ~ (1) Freigeben @© Aufzeichnen © ° -- ‘

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 8/33
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Webex Meetings Anleitung

Beide Bereiche (Teilnehmer, Chat) 6ffnen sich untereinander auf der rechten Seite und
sollten wahrend des gesamten Meetings gedffnet sein, um auf Meldungen der
Teilnehmer*innen reagieren zu konnen. Sie kdnnen die beiden Felder in der Grof3e durch
Ziehen verandern.

Q Cisco Webex Meetings @ Meeting-Info  Mendleiste verbergen A Vebunden «  — O X

Datei Bearbeiten freigeben Anzeigen Audio und Video ITeinehmer Meeting Teigruppen-Sitzungen Life

“ l&‘_ .

Teilnehmer (1) x

Q Suche E

£ Monika Marte
M6 Gasgeber, i o

Alle stummschalten Stummschaltung ...

7 Stummschaltung auf.. ~ ) Videostoppen v (%) Freigeben ® Aufzeichnen

Verbunden =

Wenn ein/e Teilnehmer*in auf Einlass
wartet, dann wird dies

e Dbei gedffnetem Teilnehmerfeld ~ Teilnehmer (1) X
mittels einer orangen Leiste im
oberen Bereich @ Teilnehmer (Micht ange...wartet in der Lobby.  Zulassen
e Dbei geschlossenem Q Suche =
Teilnehmerfeld mittels eines
roten Punktes im unteren Bereich gg. @ Ihr Name B
. % Gastgeber, ich B
angezeigt.
erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 9/33
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Webex Meetings Anleitung

5. Bildschirm freigeben/teilen (share)

Diese Funktion ist nur dann verwendbar, wenn Sie sich wie o.a. mittels Desktop-App (Browser)
angemeldet haben!

Sie konnen lhren Bildschirm oder bestimmte Dateien/Dokumente/Anwendungen mittels
Freigeben (Leiste am unteren Ende der Seite)

Fier Chat

© Aufzeichnen (@] °

Inhalt freigeben

() Freigeben

2 Stummschaltung auf.. ~ ¥ Video stoppen -~

Inhalt freigeben x|

den Teilnehmer*innen visuell zur Verfligung
stellen.

Fir Text und Bilder optimieren v | ®

SAL Wir empfehlen beim Start eines
“\ /~ Meetings alle nicht benétigten
= Programme wie zB. E-Mail zu
beenden und den gesamten Bildschirm 0 s @ MicosotWord B Windows Eporr B Ficlx
freizugeben.

) - - 3 -
|

5 & =+

Datei freigeben Andere Anwendungen Neues Whiteboard

ngauf. ¥ [0 Videostoppen ~ § () Freigeben (© Aufzeichnen @

Inhalt freigeben P
Sollten Sie bewegte Bilder zeigen wollen, _ e~ ©
. . -~ Gr Text und Bilder optimieren
ist dle Empfehlung ”Fur Bewegung und lF\JrBEwegungundVldEuupt\m\erEn I

Video optimieren“ auszuwahlen.

Bildschirm 1

r— ,
I Start [H MicrosoftWord [ Windows-Explorer B Firefox
Datei freigeben Andere Anwendungen Neues Whiteboard

ung auf.. ~ Video stoppen ~ (™) Freigeben © Aufzeichnen @]

Sie kénnen weiters in der Funktion Freigeben die Grol3e der Videos der Teilnehmer*innen
verandern bzw. verschieben, sodass Sie alle Videos sehen kdnnen und nichts verdeckt ist.

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 10/33
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Webex Meetings Anleitung

Nach der Freigabe erscheint folgende Leiste am_oberen Bildschirmrand, der gesamte
freigegebene Bereich hat einen orangen Rahmen.

[] Freigabe been... 0 (M-

Unterbrechen Freageben v stoj Ci Kommentieren Mehr

Sie geben lhren Bildschirm frei

-

~»~- Dadie beiden Bereiche Teilnehmer und Chat nach der Freigabe nicht mehr zu sehen
Q sind, ist es nun wichtig diese wieder einzublenden, damit Meldungen gesehen werden.

Fur die Teilnehmer*innen, die auf den von lhnen geteilten Bildschirm sehen, sind diese
beiden Felder nicht zu sehen.

(@3

Vidzo stoppen  Rekorder

A LN @ e
‘Sie geben Ihren Bildschirm frei 3
= Teilnehmer (1)

Q Suche
Monika Marte
My, @
ach Meeting, Aufzeichnung oder Transkript suche ©) % Gastgeber, ich o
e Alle stummschalt... Stummschaltung
D . . -crm
Wer ist eingeladeni

Marte
0. 7. Dez. 2020 |
. Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Uberprufen was die Teilnehmer*innen bei geteiltem Bildschirm sehen

Um zu Uberprifen, was die Teilnehmer*innen sehen, gehen Sie auf die obere Bildleiste und
dort auf den Pfeil im orangen Bereich, mit dem die Bildschirmansicht ausgeklappt wird.

] ©

X

Video stoppen Rekorder  Teinenme

w.. v

Sie geben hren Bildschirm frei I3
2 Teilnehmer (1)

Q Suche

In dieser kleinen Voransicht sehen Sie dann, welche Informationen lhres Bildschirms Sie

aktuell teilen.

@ Cisco Webex Meetings - Meet: X [

Hmin
cisco Webex

Startseite

Meetings
=

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte
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[] Freigabe been...

Q_ An einem Meeting teilnehmen oder nach Meeting, Auffeichnung o

Sie konnen kommentieren

Seite 11/33
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6. Interaktive Tools

Kommentieren seitens Gastgeber

Webex Meetings Anleitung

Sie haben selbst die Mdéglichkeit etwas zu kommentieren, mit Markierung zu versehen oder

mittels Laserpointer hervorzuheben.

Button kommentieren in ggs e
der Leiste am oberen |< - c@
Bildschirmrand.

Die Leiste, in der Sie das
Werkzeug auswahlen s
kbénnen, befindet sich G
normalerweise links, kann
jedoch verschoben
werden.

0

Zuruck zur Meeting-Liste
Jfzeichnungen

ifsteliungen Test2

A

Ei

Uterblick Ausgerichletvon
® 13:45 - 14:45 | Montag, 7. Dez. 2020

Sy

D

dunioads
Dem Meeting beitreten

Fepdback

> ®N 0

Meeting-Informationen

Der Laserpointer “7 | der sich weit oben in der Leiste befindet, ist
nur fir den Gastgeber verfligbar. Je nach Voreinstellung kann
sich dieser hinter dem Symbol ,Pfeilférmiger Zeiger® verbergen
(siehe rechts).

Der pfeilférmige Zeiger beinhaltet den Namen des Teilnehmers,

der ihn verwendet

Mdoglichkeiten des Kommentierens

bei Klick auf > (in der

port (UTC+01.00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

-+ Pfeiformiger Zeiger

* G Laserpointer

Wer ist eingeladen’

~» Pfeilformiger Zeiger

) Laserpointer

senkrechten Leiste) sind Laserpointer bzw. =’ Pfeilférmiger Zeiger (oben beschrieben)
weitere  Mdoglichkeiten

verfugbar (z.B.  bei T | Text

Quadrat zusatzlich

Ellipse und Kreis). /> Linie, Pfeil

(> Quadrat, Ellipse, Kreis

2> Stift

@ Farbauswahl (bezieht sich dann auf die anderen Funktionen)

&> Radiergummi
Zuruck

W | Speichern

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte
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Webex Meetings Anleitung

Teilnehmer*innen das Kommentieren (u.a.) erlauben

Uber die Meniileiste am oberen Bildschirmrand kénnen Sie iber zuweisen

[) Freigabe been

Freigeben = S v 3 £ Tedinehmer Chat

die Funktionen - (@ (0) O
Kommentar zulassen, Zumeisen | Swmmschahen Video sioppen R Teinehmer
Kontrolle Uber Tastatur und Maus Ubergeben
oder

Diesen Teilnehmer zum Moderator ernennen Kontrolle Gber Tastatur und Maus dbergeben
an die Teilnehmer*innen Ubergeben. Diese kénnten Kammentar zulassen

nun z.B. kommentieren wie der Gastgeber im

oberen Beispiel.

Diesen Teilnehmer zum Moderator ernennen

Wenn Sie das kommentierte Dokument speichern wollen, dann verwenden Sie in der

eingeblendeten Leiste das Symbol . Das kommentierte Dokument wird als Bild (jpg-Format)
abgespeichert, das Originaldokument wird dabei nicht verandert.

SldiNnsele
> - " . .
Meetings < Zuriick zur Meeting-Liste
b . @ Dokument speichern als Micht freigegeben
Aufzeichnungen
Test Speichem in: | [£] Dokumerte Yl @d e m- W
7 Einstellungen ) * Name . Anderungsdatum  Typ ¢
o Ausgerichtet v Benutzerdefinierte Office-Vorlagen 1812202010:30  Dateiordn
> Uberblick ® 10:40 - 114 Schnelizugrit
(UTC+0100A [l
y
&> Support pesop M
B Downionds n
Biblictheken
&> Feedback -
) Dieser PC
Meeting-Infor L&
Netzwerk
Dateiname Kommentars speichem jpg v Speichem
R Meeting-Link: Dateityp JPEG-Bild (*Jpa: “Jpeg) - Abbrechen

gl PP 7MTID=MYUcS5Z69TechedYnUY6aY 7 Za8 TTTe7 a6 1]

Wenn Sie die Kommentare l6schen wollen, dann klicken Sie nochmals auf das Feld
Kommentieren und alle Kommentare sind geldscht. Danach empfiehlt es sich die ggf.
entstandenen Hakchen im Bereich Zuweisen bei den Teilnehmer*innen wieder zu entfernen.

Mit Freigabe beenden kommen Sie wieder in die gewohnte Ansicht und haben wieder die
Kontrolle tber das Geschehen.

[] Freigabe been... 0 ‘_‘ -
) nterbrechen  Freigeben

Lecom/webapa—

Chat Kommentieren Mehr

Sie geben lhren Bildschirm frei

~

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 13/33
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7. Video aufzeichnen

Webex Meetings Anleitung

Die Berechtigung des Aufzeichnens ist nur fir den Gastgeber vorgesehen. Ist dieser jedoch
nicht anwesend, dann werden die Rechte nach ,unten” iibergeben — somit zum Mitgastgeber.

Achtung! Der Link zur erstellten Aufzeichnung wird jedoch vom System an den

Gastgeber geschickt.

! Stummschaltung auf.. ~ [ Videostoppen ~ (%) Freigeben

©® Aufzeichnen

: @

Bei Einstellungen lasst sich definieren, wie das Aufzeichnungslayout sein soll.

Aufzeichnung

Nur-Inhal

Aktiver Sprecher-Ansicht

(7 Startseite R fuc b S
Q Meetings
(© Aufzeichnungen Einstellungen
I C} Einstellungen l
Allgemein Mein personlicher Raum Audio und Video Planung
0o) Uberblick
@ Support Aufzeichnungslayout () Wenn das Meeting tiber freigegebene Inhalte verfugt
L Downloads O 0O fo §
D Feedback ( L
Miniaturansicht Aktiver Sprecher-Ansicht
Wenn das Meeting iiber keine freigegebenen Inhalte verfiigt
o Qo
Rasteransicht Ansichit , Aktiver Sprecher
und Miniaturbild”
Webex Training

Webex Events

Webex Support

Bitte zeichnen Sie prinzipiell in der Cloud auf. So ist
gewahrleistet, dass Sie spater mihelos auf die
Aufzeichnung zugreifen und diese leicht teilen kénnen!

Sie erhalten ein E-Mail, sobald die Aufzeichnung erstellt
wurde (kann Stunden bis Tage benétigen) und zur
Verfligung steht.

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte
freigegeben von ao. Univ.-Prof. Dr. Wolfgang Prodinger

Leere Ansicht

Rekorder

V)

Wie méchten Sie dieses Meeting
aufzeichnen?

l © In der Cloud aufzeichnen I

Klicken Sie auf Aufzeichnen, um das
Meeting aufzuzeichnen.

Nach dem Meeting steht auBerdem
ein Transkript zur Verfagung.

Auf meinem Computer aufzeichnen

—————— r———
ben (® Aufzeichnen (]
Seite 14/33
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Webex Meetings Anleitung

Sie haben jederzeit die Moglichkeit zu Relonisy x

unterbrechen oder die Aufnahme ® Autzeichnung .. Aufzeichnung beenden
ganzlich zu stoppen. 00:00:18 Machten Si die Aufzechnung beenden?
Beim Beenden kommt eine o 28 e o T
Sicherheitsabfrage (siehe ganz rechts). W Unterbrech. ] Stopp N T

Um die Aufzeichnung stattdessen zu pausieren,

e klicken Sie im Aufnahmefeld auf die Schaltfliche

Aufzeichnung pausieren.

ben @® Aufzeichnen &
I Aufzeichnung beenden I Abbrechen

- (D Cisco Webex Meetings - Mee
<« c o

Die Aufzeichnungen finden Sie — erst spater, da die ST
Erstellung recht viel Zeit (Stunden bis Tage!) benétigt o
— unter Aufzeichnungen in der Mendileiste auf der
linken Seite (sofern Sie diese in der Cloud gespeichert
haben)_ B Meetings

[ (©) Aufzeichnungen ]

(7)) Startseite

{6 Einstellungen

Aufzeichnung teilen

Solange die Aufzeichnung erstellt wird, erscheint Wir sind noch dabei, Ihre Aufzeichnung
in der Liste folgende Meldung: vorzubereiten. Dies kann bis zu 24 Stunden

dauern. Wir senden lhnen eine E-Mail, wenn sie
verfiigbar ist.

' Y
L Abgeschlossen J

Nach Fertigstellung finden Sie diese in der Liste ,Meine aufgezeichneten Meetings".

Meine aufgezeichneten Meetings

Alle ~

Hinzufiigen
Name Sicherheit Datum - Dauer GroBe Format
Test Erstellung
Test2-20201207 1250-1 ?Z;z 2020 0:00:42 19MB  MP4 R
Fur die weitere Verwendung von Aufzeichnungen gibt es folgende Mdglichkeiten:
Symbol 1: Herunterladen
Symbol 2: Teilen g @
Symbol 3: Bearbeiten / Loschen
erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 15/33

freigegeben von ao. Univ.-Prof. Dr. Wolfgang Prodinger Version 1 vom Janner 2021



Mit Teilen erscheint folgendes Eingabeformular. Hier
sind die E-Mail-Adressen einzugeben (leider werden
diese nicht vorgeschlagen) und wenn gewtinscht, eine
Nachricht zu verfassen.

. Moglicherweise ist es komfortabler, den Link
ZQC zur Aufzeichnung an die eigene E-Mailadresse

y zu senden und dann von dort weiter an andere
Empféanger.

Achtung! Wenn Sie das Passwort nach dem Versand
des Links andern, dann kdnnen die Teilnehmer*innen,
die das ,alte® Passwort haben, nicht mehr darauf
zugreifen.

Webex Meetings Anleitung

Aufzeichnung teilen

Mit bestimmten Benutzemn teilen

Nachricht

Ilch méehte mit Ihnen die Meeting-Aufzeichnung teilen

Offentlicher Link

Jeder, der diesen Link besitzt, kann diese Aufzeichnung ansehen. v

https://meduni-ibk webex com/meduni-ibk/ldr. php?RCID=e3c1 [}

XGGZpUt7

Offentlicher Link

Im Bereich Offentlicher Link sind weitere
Einstellungen maoglich.

Jeder, der diesen Link besitzt, kann diese Aufzeichnung ansehen.
Jeder, der diesen Link besitzt, kann diese Aufzeichnung ansehen.

Personen in meinem Unternehmen konnen diese Aufzeichnung ansehen.

xGGZpUt7

Alle, denen Sie die Berechtigung zum Ansehen geben, kdnnen das Video-File weder I6schen
noch verandern noch weitergeben. Ausschlie3lich das Ansichtsrecht kann bei 6ffentlichen

Links weiterwandern.

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte
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Webex Meetings Anleitung

8. Selbst ein Meeting ansetzen

Es gibt mehrere Méglichkeiten ein Meeting im Webex anzusetzen:
1 Meeting starten

2 Termin ansetzen Personlicher Raum von Thr Name
l\/‘ I‘\/‘ https://meduni-ibk.webex.com/meet/monika.marte L| nk

3 Anstehende Meetings Starten

) Weitere Methoden zum Beitreten 2
Detailliert beschrieben bei
Kapitel 4 dieses Skripts [ vesingsaen )| Terminansozen |
(diese im Vorfeld geplanten
Meetings werden zum
vereinbarten Startzeitpunkt
gestartet. Ublicherweise sind Anstehende Meetings 3
die Teilnehmer*innen bereits

eingeladen). 16:35 - 17:35 Test
g ) ML, 9. Dez Monika Marte Starten

Zu 1 Meeting starten:

Dies sind Meetings im ,personlichen Raum*“ und sind sozusagen flr kurzfristige ,,Ad
hoc* Meetings gedacht. Sie mussen nach dem Start die Teilnehmer*innen noch einladen,
sonst befinden Sie sich alleine in diesem Meeting. Der Link daftr (Link) ist die
gleichbleibende Adresse des persdnlichen Raums.

Zu 2 Termin ansetzen:

Hier wird ein Termin mit Zeit und Dauer erfasst und Teilnehmer*innen zu diesem
eingeladen — dieses Meeting ist dann bei den anstehenden Meetings gelistet.

Anleitung:
Nachdem Sie Termin ansetzen Ein Meeting ansetzen
gewahlt haben, erscheint diese Webex Heetings o ecting
Eingabemaske: S ]|
Fullen Sie die nétigen Felder aus — “Meetng-Passor SPxymaess
diese sind Thema des Meetings, [iomss. 7 00 20200825 oo 150 ]
Datum und Zeit. (UTG+01-00) Amsterdam, Beriin, Bern, Rom, Stockholm, Wien
Wiederholung

B Teilnehmer [ ] A
Um Teilnehmer*innen e oo o
einzuladen, gibt es mehrere
Moglichkeiten, siehe weiter sorocrn (SRR e vorage speicner
unten.

Sollten Sie einen Mitgastgeber definieren wollen, dann kénnen Sie diesen
entweder bereits hier als Teilnehmer*in erfassen und zusatzlich das Teilnehmer-
Symbol dricken, das daraufhin in blau angezeigt wird (siehe folgende
Screenshots) — das bedeutet, dass diese Person als Mitgastgeber definiert ist.

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 17/33
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Webex Meetings Anleitung

Ansicht Teilnehmer Ansicht Mitgastgeber
(Symbol in schwarz) (Symbol in blau)
© Teilnehmer [ | © Teinehmer
Teilnehmer Name o Ix Teilnehmer Name L
Alle Teilnehmer entfernen

Alle Teilnehmer entfernen

.. Wir empfehlen die Registrierung zumindest eines Mitgastgebers, damit auch

~ -

2\ /I dieser — sollte es notwendig sein - das Meeting starten kann.

- ~

Auch wahrend des Meetings konnen

Teilnehmer*innen zum Gastgeber, Teilnehmer (2) x
Mitgastgeber oder Moderator ernannt werden
(Symbol 12", a E
Gastgeber Name
MMO & Gastgeper, Ich o
N(ij £ Teilnehmer Name O EB
S—

Zum Gastgeber ernennen

Zum Mitgastgeber ernennen

Zum Moderator ermmennen

Erweiterte Optionen — Piepton

Beim Erstellen des Meetings kénnen Sie im Bereich Audioverbindungsoptionen
unter anderem die Einstellungen fir den Ton bei Beitritt und Verlassen des Meetings
andern oder die Teilnehmer*innen stummschalten.

Erweiterte Optionen anzeigen

Ea

Audioverbindungsoptionen

Audio-Verbindungstyp: Webex Audio

Globale Einwahlnummern fiir Teilnehmer anzeigen

Ton bei Beitritt und Piepton v
Verlassen O
Teilnehmer stummschalten Teilnehmern erlauben, die eigene Stummschaltung im Meeting aufzuheben
Teilnehmer immer stummschalten beim Beitritt zum Meeting
Manche Einstellungen lassen sich auch noch im laufenden Meeting andern.
Alle stummsc... Stummschaltung fur alle au...
D £L Teilnehmer  (7) Chat
Seite 18/33
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Webex Meetings Anleitung

Beim Symbol S, rechts neben
Stummschaltung fir alle aufheben®,
erscheinen weitere Optionen.

Ton aus bei Beitritt

Teilnehmer darfen die eigene
Stummschaltung aufheben

Alle stummsc... Stummschaltung fir alle au...
) ] Personlicher Raum von |hr Name
Nun kdnnen Sie schon den Button Starten MM rsimedun-ibkwobes comimestimonia marte
driicken und danach Meeting beginnen. © Wetere Methodien zum Baitreen
Meeting starten v Termin ansetzen

Das Starten von anstehenden Meetings
ist detailliert bei Kapitel 4 dieses
Skripts beschrieben. Anstehende Meetings

16:35 - 17:35 Test

Name Gastgeber

Teilnehmer*innen zum Meeting einladen

Um Teilnehmer*innen einzuladen gibt es Ein Meeting ansetzen
mehrere Moglichkeiten: Webex Meetngs o ectrg
e per E-Mail Feld Teilnehmer (A). e -
Die E-Mailadressen aller " eeting-passuor ywctess o
Studierenden und Wontag, 7 Dez. 2020 0835 Dater: 1 Sunde
Mitarbeiter*innen der MUI sind im (976+01/00) Anstrdom, S, e, o, S, Wen
Webex hinterlegt und koénnen in Wedettourg
diesem Feld ausgewahlt werden B Teichmer { ) A
(ein automatisches E-Mail mit der Enveiterte Optonen anzsien
Einladung zum Meeting wird
versandt). aorachen (@R A= vorage speicher
e Uber Meeting Link (B) —die z.B. fur
POL-Veranstaltungen __ tbliche Test G
Vorgehensweise an der MUI Ausgerichtetvon Ihr Name
(Link wird im ILIAS zur Verfligung 08:45 - 09:55 | Montag, 7. Dez. 2020

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

gestellt). Dieser Link erscheint,
nach Ausfiillen des Formulars Ein
Meeting ansetzen auf den dann
angezeigten Meeting-
Informationen und kann Uber das

Meeting-Informationen

Meeting-Link: https://meduni-ibk.webex.com/meduni-ibk-
Symbol D (BZ) kopiert werden de/j.php?MTID=m793288250ac1b03cdB2e79/68664334d B
Meeting-Kennnummer: AR ]
e (Uber Meeting Kennnummer und gwbﬂ ) ;E:fswzoi.em C B2
. tgeber-Kennnummer:
Passwort ~ (C) -  beide =

Informationen missen den
Teilnehmer*innen zur Verfigung
gestellt werden.

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 19/33
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9. Teilgruppen-Sitzung (Breakoutsession)

Als Gastgeber oder Mitgastgeber kdnnen Sie Teilgruppen-Sitzungen generieren und somit die
Teilnehmer*innen in kleinere Gruppen schicken.

Was Sie sich vor der Erstellung der Teilgruppen-Sitzung tberlegen sollten:

e Aufteilung der Teilnehmer*innen - wer soll mit wem in die Gruppe (automatische oder
manuelle Erstellung)

e Eintritt der Teilnehmer*innen in die Teilgruppen-Sitzung (sofort oder spéater)

o Dauer und Ruckkehr der Teilnehmer*innen (selbst gewahlt oder nach Ablauf der Zeit)
o Wie viele Gruppen oder wieviele Teilnehmer*innen pro Gruppe

e Aufgabe wahrend der Teilgruppen-Sitzung

e Ggf. Unterlagen fir die Teilgruppen-Sitzung bereits im Vorfeld verteilen

e Achtung: In Teilgruppen kann nicht aufgezeichnet werden

Erstellen der Teilgruppen-Sitzung
Verwenden Sie dazu das Register Teilgruppen-Sitzungen in der Menileiste am oberen
Bildschirmrand

o Cisco Webex Meetings (© Meeting-Info Meniileiste verbergen ~

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Yideo Teilnehmer Meeting | Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

sobald Sie dieses verwendet haben, ist das Symbol fur die Teilgruppen-Sitzungen auch in der
unteren Leiste verfligbar,

@ Stummschalten ~ [ Videostoppen ~ (7 O] 55 @] o

darauf folgend kdnnen Sie die/ Teilgruppen-Sitzung aktivieren.

O Cisco Webex Meetings  (© Meeting-Info Meniileiste verbergen A

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

[V Teilgruppen-Sitzung aktivieren ]

Ihr Bild

Zuweisungen zu Teilgruppen-Sitzungen

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 20/33
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Nun koénnen Sie die Anzahl der Sitzungen auswéhlen und entscheiden ob die Einteilung
automatisch oder manuell erstellt werden soll.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X
[0 Teilnehmer zuweisen zu: 1 - Sitzung]
[o Automatisch Manuell ]
Mit Zuweisungen erstellen kommen Sie in die Zuweisungen. Bei einer automatischen
Einteilung sind nun die Gruppen schon eingeteilt, wobei Gastgeber und Mitgastgeber nicht
zugeteilt werden.
Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung X
Nicht zugewiesen (4) Teilgruppen-Sitzungen (2)
. . .. . . . Q Suche ~ Teilgruppen-Sitzung ... —M Mluwmsen
Hier ist es moglich weitere Sitzungen PR .
hinzuzufigen (Sitzung hinzufigen), Gastgeber, ich
6. Teilnehmer Name
umzubennen (Umbenennen) und zu Migastgeber
l6schen (Loschen). o Tenanmer e
Teilnehmer
Alle auswihl... In Sitzung vers...
& Einstellungen C Zuricksetzen
Manuell konnen Sie die Teilnehmer*innen verteilen, in dem Sie entweder die/den
Teilnehmer*in anhaken und dann In Sitzung verschieben wahlen (wobei Sie hier zusatzlich
die Moglichkeit haben eine weitere Teilgruppen-Sitzung zu eréffnen) oder
X

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

Nicht zugewies... Ausgewshlt: 1 Teilgruppen-Sitzungen (1)  + Sitzung hinzufiigen
Q Suche ~ Teilgruppen-Sitzung 1 (0)
My Ihr Name
NG Teilnehmer Name

SN Teilnehmer Name

Teilgruppen-Sitzung 1 (0)

MNeue Teilgruppen-Sitzung

Alle puswshl... In Sitzung vers...

. In Sitzung verschieben N N
@ FEinstyllunge - Teilgruppen-Sitzungen starten

Seite 21/33
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im Bereich der Teilgruppen-Sitzungen auf Zuweisen gehen, worauf sich die Teilnehmerliste
offnet, hier kdnnen Sie die Teilnehmer*innen anhaken und damit der Gruppe zuweisen.

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung % lija Garrod

Inne Nessmann

Nicht zugewiesen (2) Teilgruppen-Sitzungen (1) + Sitzung hinzufiigen
Q Suche ~ Teilgruppen-Sitzung ..  Umbenennen Lbscherl Zuweisen l
MN Ihr Name NG MNatalija Garrod Q Suche
SN Teilnehmer Name NG Teilnehmer Name

MM Teilnehmer Name

sy Teilnehmer Name

Alle auswahl... In Sitzung vers...

@b Einstellungen & Zurucksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Einstellungen
Hier sehen Sie, welche Einstellungen Sie treffen kénnen:
o Teilnehmer durfen zum Haupt-Meeting zuriickkehren
o Teilnehmer diirfen der Sitzung spéater beitreten
o Teilgruppen-Sitzungen automatisch beenden nach: ... Minuten
o Countdown — Timer festlegen (Voreinstellung 60 Sekunden)

Teilnehmer ddrfen zum Haupt-Meeting zurlickkehren
Teilnehmer dirfen der Sitzung spater beitreten
Teilgruppen-Sitzungen automatisch beenden nach:
30 Minuten

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

Countdown-Timer festlegen: = 60 | Sekunden

@} Einstellungen C Zurucksetzen Teilgruppen-Sitzungen starten

Sobald die gewilnschten Einstellungen erfasst sind, kann Teilgruppen-Sitzungen starten
angewandt werden.

Je nach Einstellung, die Sie getétigt haben, kommen die Teilnehmer*innen entweder nach
einem von lhnen definiertem Zeitraum in die Gesamtgruppe retour oder kénnen selbst den
Zeitpunkt fur die Rickkehr wahlen.

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte Seite 22/33
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Maoglichkeiten des Gastgebers wahrend einer Teilgruppen-Sitzung:

e Nachrichten (Broadcast) versenden (Nachricht poppt bei Teilnehmer*innen am
Bildschirm mittig auf) an: Alle, Teilnehmer*innen bestimmter Breakoutsessions, Alle
Mitgastgeber und Moderatoren

Zuweisungen zur Tellgruppen-Sitzung

(L) L7 | an alle Teilgruppen-Sitzungen Gbertragen

Entweder Uber die Box, die mit Beginn

der Teilgruppen-Sitzung am Bildschirm Micht 209 Gprngon ae
erSChelnt - BUttOﬂ usw’er I Alle Stzungen - I Alle leiinehmer - I e

M8 G

Senden Abbrechen

Ale auswabil. |0 SiLcursg vers,

W Erstellingen Alle Teslguppen-Sitzungen b
oder tiber die obere Meniileiste Teilgruppen-Sitzungen — Nachricht tibertragen - es

offnet sich ein weiteres Feld fir das Verfassen der Nachricht.

D G Wi Moo 11 O B e e An alle Teilgruppen-Sitzungen iibertragen *
Datei Bearbeiten FEreigeben Anzeigen Audio und Video i i Hilfe

Ubertragen an:

Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden Alle Sitzungen v Alle Teilnehmer -
Alle zum Zuruckkehren auffordern

Zuweisungen zu Teilgruppen-Sitzungen

Teilgruppen-Sitzung beitreten

' Nachricht Obertragen l

Senden Abbrechen
e Eintritt zu Teilgruppen-Sitzungen

A.I's Gastgeber oder Mitgastgeber * Teilnehmer (4) x
kénnen Sie jeder Teilgruppen-Sitzung
beitreten, um an den Diskussionen Haupt-Meeting Teilgruppen-Sitzungen
teilzunehmen oder Hilfe zu leisten. Q suche
Klicken Sie daflr auf der
Registerkarte im Bereich Teilnehmer v Teilgruppen-Sitzung 1 (1/1) Beitreten
auf _ neben der Teilgruppen- _
Sitzung, der Sie beitreten mochten. @ Teilnehmer Name Beitreten

~  Teilgruppen-5itzung 2 (2/2)
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Die Teilnehmer*innen kdnnen Sie auch um Hilfe bitten.

Sie als Gastgeber (und ggf. die Mitgastgeber)
werden benachrichtigt, dass Unterstitzung
gewinscht wird und werden gebeten, der

Teilgruppen-Sitzung  beizutreten
ﬂ).

Menduleiste

(Q Cisco Webex Meetings

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Te

Vorzeitiges Beenden der Teilgruppen-Sitzung:

Das Beenden der Tell

haben - noch auf Ihrem Bildschirm angezeigt wird.

ruppen-Sitzungen geht wieder

um Uber die obere Leiste |,
oder den Bereich ,

“, der — sofern Sie ihn nicht geschlossen

Teilnehmer fordert Hilfe an

Teilnehmer Name

Teilnehmer in Teilgruppen-Sitzung
Teilgruppen-Sitzung 1 fordert lhre Hilfe an.

Jetzt beitreten Spater beitreten

Alle zum Zurlickkehren auffordern - diese Funktion finden Sie tber die obere

© Meeting-Info  Mendleiste verbergen A

Meeting Teilgruppen-Sitzungen_ tiife

e
l Alle zum Zuriickkehren auffordern l
,

Teilgruppen-Sitzung beitreten

Nachricht abertragen

O Cisco Webex Meetings (© Meeting-Info Teilgruppen-Sitzung 1

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeigen Audio und Video Teilnehmer

Mendleiste verbergen <

Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

[ Alle Teilgruppen-Sitzungen geenden]

Zuweisungen zur Teilgruppen-Sitzung

(© Dauer der Teilgruppen-Sitzung: 29:34

Nicht zugewiesen (1)

Teilgruppen-Sitzungen (2)

& Einstellungen (=) Broadcast

Q Suche ~ Teilgruppen-Sitzung 1 (1) Beitreten
My  Name Gastgeber * Teilnehmer Name
Gastgeber, ich
~ Teilgruppen-Sitzung 2 (2) Beitreten
wg, Teilnehmer Name
SN Teilnehmer Name
Alle auswdhl... In Sitzung vers...

Alle Teilgruppen-Sitzungen beenden

erarbeitet von Mag.(FH) Monika Marte
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Diese Meldung erhalten die Teilnehmer*innen, wenn Sie die Sitzung vorzeitig beenden (die
Meldung wird mittig, auf der ,obersten Ebene“ des Bildschirms angezeigt — auch uber
geoffneten Programmen wie PPT).

Fa

Zum Haupt-Meeting zuriickkehren

Name Gastg. Gastgeber) fordert Sie auf, diese

Teilgruppen-Sitzung zu verlassen und zum Haupt-
Meeting zurtickzukehren.

Nicht beenden

Funktionalitat in den Teilgruppen-Sitzungen

Folgende Funktionen sind (zumindest in der aktuellen
Version) innerhalb der Teilgruppen-Sitzung

maoglich: nicht moglich:
Bildschirm teilen X
Kommentieren X
X
Chat jedoch nur in der jeweiligen
Teilgruppen-Sitzung sichtbar
Aufzeichnen X
Umfragen X
Hand heben X

Sollten Sie jemandem die Gastgeberrolle zuweisen, dessen Version die Teilgruppen-Sitzung
nicht zulasst, werden die Teilgruppen-Sitzungen beendet.
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Sicht der Teilnehmer*innen innerhalb der Teilgruppen-Sitzung:

Die verbleibende Dauer der Teilgruppen-Sitzung wird angezeigt.

Tellnehmer (2) b
Si gind derzed mal der Sitzung Teilgruppen-Situng 2 vertsunden.
() Dauer: 28:50 (3 Um Hilfe bitt...

Die Teilnehmer*innen kénnen im Falle einer Frage oder eines Anliegens wahrend einer
Teilgruppen-Sitzung um Unterstlitzung bitten, in dem sie auf den Button Um Hilfe bitten
klicken.

Tellnehmer (2) X
Dleser flndet SICh elnerselts Uber der S gind derzest mal der Sitzung Teilgruppen-Sitzung 2 verbunden
Teilnehmerliste und @ Dauer: 28:50 e

andererseits in der oberen Menileiste (Teilgruppen-
Sitzungen — Um Hilfe bitten). ing IeiI%Jppen-Shungen Hilfe

Teilgruppen-Sitzung verlassen

Um Hilfe bitten

Sobald eine Teilnehmer*in diesen Button gedriickt hat, wird der Button in grau dargestellt — so
ist erkennbar, dass die Anforderung zur Hilfe Gbermittelt wurde.

~ Teilnehmer (1) ®

Sie sind derzeit mit der Sitzung Teilgruppen-Sitzung 1 verbunden.

@ o 288

Q  Suche

@ 73 Teilnehmer Name
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10. Virtuellen Hintergrund andern

Achtung! Diese Funktion kann erfahrungsgemaf zu Problemen in der Darstellung fihren!

o Cisco Webex Meetings ( Meeting-Info Menileiste verbergen ~

Datei Bearbeiten Freigeben Anzeiger] Audio und Video | Teilnehmer Meeting Teilgruppen-Sitzungen Hilfe

Audio wechseln..

Lautsprecher- und Mikrofoneinstellungen...

Musikmodus Strg+Umschalt+h
Durch Halten der Leertaste die Stummschaltung voribergehend aufheben
Kamera...

virtuellen Hintergrund andern...

Mt einem Videosystem verbinden...

Einstellungen A
Lautsprecher und Mikrofon Kamera
Der virtuelle Hintergrund wird ausgewahlt und Kamera
heruntergeladen. FHD Camera v

Danach kann dieser verwendet werden.

{

L*Eln-
By

Uberrleh men

|

S

i
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Webex Meetings Anleitung

11. Haufige Probleme

Falsches Meeting — keine Teilnehmer*innen

Es wurde Meeting starten (1) verwendet, statt dem Starten Button (2) bei Anstehende
Meetings.

Personlicher Raum  |hr Name

Somlt kommen Sle |n eln Meetlng M M https://meduni-ibk. webex.com/meet/monika. marte
|n |h rem ,,person Ilchen () Weitere Methoden zum Beitreten
Raum® und sind alleine. 1

. B . Meeting starten Termin ansetzen
Sie mussten gewinschte

Teilnehmer*innen nun Zum
Meeting einladen.

s Komplett abbrechen und 2
-\ /2 neu einsteigen (ein
N . . 13:45 - 14:45 Test2
®  zurickgehen bringt Sie (€]
zu einem falschen Link). e 1aas B
Mi.B Dez. szmkr:lMar?e 2 (o Mitgastienen)

Bildschirmfreigabe funktioniert nicht

Diese Probleme gibt es vor allem bei Mac-Usern und auch bei iPads — hier kénnte der Grund
in den Einstellungen dieser Geréte liegen.

Storende Gerausche

Die Teilnehmer*innen sollten die Mikrofone wéhrend des Vortrages auf stumm geschalten
haben und diese erst zu Diskussionen 0.4. aktivieren um Nebengerédusche zu vermeiden.

Der Gastgeber kann im unteren Teil des Bereichs Teilnehmer alle Mikrofone auf stumm

schalten.
. Alle stummsc. .. Stummschaltung fur alle au. ..
o £ Teinehmer | (7 Chat

395 Teilnehmer*innen kdnnten sich Uber Handzeichen in der Teilnehmerliste melden,
- wenn sie etwas sagen mochten.

Namen der Teilnehmer*innen unbekannt / abgekirzt

Bitten Sie die/den Teilnehmer*in nochmals einzusteigen und den richtigen bzw. vollstandigen
Namen zu erfassen.
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Mein Meeting ist ,,verschwunden®

Ich hore die Teilnehmer*innen, sehe das Meeting jedoch nicht mehr

Moglicherweise befinden Sie sich noch im Modus Bildschirm teilen

Das kann beispielsweise gerne nach der Freigabe von Dokumenten, wie z.B. Power Point
passieren.

Solange Sie einen orangen Rand sehen, sind Sie immer noch im Modus ,,Bildschirm teilen®.

E] Freigabe been... ” ” |_ L LK =

Jnterbrechen Freigeben Video stoppen Rekorder Teilnehmer Chat Kommentieren Mehr

Loom,fweba e
Sie geben |hren Bildschirm frei &

~

Gehen Sie mit der Maus zum oberen Bildschirmrand und bewegen Sie diese, bis die
Symbolleiste eingeblendet wird. Nun haben Sie die Mdglichkeit auf Freigabe beenden zu
gehen.

Mdoglicherweise versuchen Sie Gber das falsche Symbol zurtickzukehren

Vielleicht sind bei Ihnen in der Taskleiste mehrere Symbole eingeblendet, mittels derer Sie
annehmen zum aktiven Meeting zuriickkehren zu kénnen.

Sie mussen jedoch Uber den gleichen Weg einsteigen, den Sie fiir das Meeting starten
verwendet haben — It. dieser Anleitung ist das der Firefox Browser (NICHT das Webex
Meeting Symbol Q ).

-« RRRT o - < = i o e

Mdoglicherweise haben Sie 2 x freigegeben und die Informationen lberlagern
sich

Erkennbar an Stopp und Freigegeben-Reitern auf der rechten Seite am oberen
Bildschirmrand.

Sie haben zwei Mdéglichkeiten diese Freigaben zu beenden. Freigabe beenden auf der linken
Seite und Stopp (beendet beide Freigaben) auf der rechten Seite des oberen
Bildschirmrandes.

AaBbCel

ApBbCelyn AoBbCcDr A8l AaBbCee  AcBbCcDi Ao

et
= 3 Ersetzen

Untertitel  Schwache... Hervorhe.. Intensive..  Fett Zitst  Intersives.. Schwache.. Intenswer.. |5 |
[ Markieren -

Bearhester,
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12. Von Webex abmelden

Bitte melden Sie sich am Ende des Meetings zusatzlich zum Meeting beenden aus dem
Webex ab.

il For
cisco Webex

Q An einem Meeting teilnehmen ode Jeeting, Aufzeic er Ti t suche Ihr Name 1~
() Startseite - ) S o l
Mein Profil
B Meetings
< Zuriick zur Meeting-Liste Meine Kontakte
© Autzeichnungen Einstellung 2u ,Jetzt treffen”

& Einstellungen Test2

D L 5
O Wer ist eingelade
5ol Uberblick #Ausgerichtetvon  Ihr Name Abmelden
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13. Standardeinstellungen und Regeln fir Webex-POL

Unterlagen — virtuelle sind in Webex bzw. in ILIAS, physische im Raum S8/ FP3
Wo sind die virtuellen Unterlagen?

Die virtuelle Ablage von Einteilungen, Fallen, Checklisten, Notfall-Gruppenlisten etc. ist in
ILIAS im Coach-Bereich (Mitarbeiterbereich; nicht fur Studenten zuganglich).

Zugang dazu wird bei jeder POL Semesteraussendung/Moduleinteilung mitverschickt: Uber
das kleine Symbol (Pfeil links oben) kann man den ,ILIAS-Baum® sehen und sich durchklicken.
Zugang dazu nur fir POL Coaches (ggf. Mail an W. Prodinger).

E-Learning Medizinische Universitat Innsbruck

PERSONLICHER SCHREIBTISCH ~ SERVICE ~ HUMAN / ZAHN ~ MOLMED - PHD / CLINPHD ~ FORTBILDUNG ADMINISTRAT|

\ Star
Rechte
Neues Objekt hinzufiigen »
AUSWAH |
P= Fremdsprachenkurse fir Mediziner .
P= Offentliche Unterlagen .
Freigegebene Unterlagen, Offentliche Veranstaltungen, auswértige Studierende, Studierende LFU ..
== Fortbildungsreihe fur Lehrende - Medizindidaktik .
P [ POL Fall ANTON HUBER
B [ POL Fall FELDERER Pj Universitatskurse .
P [ POL FALL HALVAS
>
\> > I:, Universit3tslehrgange .
2 Graduate School (ULG)
>

Die ,Links" fur Ihre POL-Gruppen sind fir Sie zentral von uns in Webex angelegt worden. Sie
sehen diese unter ,meine Meetings” in lhrer persdnlichen Webex-Startseite (s. friher).

(Anm.: Teilnehmer*innen/Studierende bekommen die Links pro Gruppentermin in ILIAS bei
den Studierendenunterlagen ausgehangt und steigen so ein; werden nicht namentlich
eingeladen).

Virtuelle Unterlagen werden fur Coaches in der FP3 (1 Senderaum pro 1 Gruppe) vorbereitet,
und Tutoren (1 pro ca. 2 Coaches) helfen beim Einsteigen etc. - wir empfehlen SEHR, dass
man zumindest das erste Mal in der FP3 durchfuhrt (gern ofter), weil es Probleme
erspart.

Wo sind die physischen Unterlagen?

Die Mappen (Anwesenheits- und Notenlisten, Lernzielblatter, Rickkuverts) sind in der Fritz-
Pregl-Str. 3., Raum S8, 2. Stock. Zutritt nur mit MUI-Mitarbeiterkarte (sich besorgen!), dzt.
helfen noch Tutoren. Diese Unterlagen benétigen wir (Lehr- und Studienorganisation) - fur die
Noten und fur die Beauftragung - im Original ausgefillt und unterschrieben vor Ort.
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Vorschlag fur den Standardbildschirm: zwei gedffnete Files in Teilansicht

pdf
Fall WORD

zum

mitschreiben
balablablabblablab
lablabalbalbba
ahahaha
blabalablablabla !

PDF des Falls links, leeres WORD zum Mitschreiben rechts

<] BEH 53 POL fal BRAUN STUD rav2018 Taglpdf - Fakt PhantomPDF B = ® a8
BRI stortsete | unuanden Beabeten Croaniseren Konmmentar Anscht Formubr Schitzen Freigeben Bariershianet HEe () £
% J a ) 1] £y AaBoCeDr  AaBbCcDe AgBl
an  ANSCHU BewbeRen Kommental Setencigangaton Umwandeh  POF-Sgnatur " Standard TKein Lee.. Oberschr,. | Besrbeten
5 5 by 5 5 51 [ | TStntad ThenLee.. Obeschrs.. - Best
Fematvonagen 1 ~t
Start: POL fall BRAUN STUD 1. x - — o
=

Problemorientierter Kleingruppenunterricht |

Modul: Herz- Kreislauf- System -
-

ein-leeres'WORD-File-zum-Mitschreiben-von-1)
- o 2
‘Wenn der Vorhang zu friih fallt e « -+ Diskussion-(Probleme, Hypott )-..-statt-Whiteboard9]

& ® =+ Lernziele-Aufschreiben]

& FALLDARSTELLUNG Teil 1/1 o -+ Lernziele'werdenvon:Stud.-abgeschrieben,-abfotographiert-etc.,

@ - ...-aber-nicht-via-webex-oder-Mail-von-uns-geschickt-

E 1
, | Der 43-jihrige Walter Braun ist ein leidenschaftlicher Theaterbesucher. Schon zum fiinften
a0

mal besucht er Schillers ,Rauber* am Tiroler Landestheater. Einen GroBteil des Textes kennt w

er auswendig und fiebert schon der Schlussszene entgegen als platzlich das Licht ausgeht und f[: “

sich der ganze Theatersaal in Dunkelheit hiillt. Herr Braun glaubt dass sich der Vorhang zu it ‘

frith geschlossen hat. , Vielleicht ist eine Sicherung defekt oder der Strom ausgefallen* denkt

er sich. Zu seiner Uberraschung hort er aber die Schauspieler unverdrossen weiter spielen, 47

begleitet vom stiirmischen Applaus der insgesamt spirlichen Zuschaverkulisse. Herr Braun ).

il

gerit in Panik und reibt sich die Augen. Langsam nimmt er am rechten Augen wieder einen k-

schwachen Lichtschein wahr, der immer intensiver wird. Nach weniger als einer Minute 4"

erkennt er wieder Farben und kann die einzelnen Schauspieler unterscheiden. Am linken e.

Auge dauert alles etwas langer. Hier nimmt er zunichst nur die Saaldecke wahr wihrend das

Podium noch filr fast eine weitere Minute dunkel bleibt. Gerade als sich alles wieder o

1/7 o ! £ 14072% -Q —a——@ [ ® Il B 1 +
H P Zur Suche Text hier eingeben O B @ M 1 B Fa ¢ & @ A

Der POL Fall (PDF) und — wenn vorhanden — die Bildbeilage in PPT (,CD*) sind fur den Coach
der Gruppe in ,ihrem/seinem“ vereinbarten Senderaum in der FP3 am Desktop hergelegt.
Leeres Word File selbst 6ffnen. Uber Verkleinern der Ansicht beide Files nebeneinanderlegen.

Wie POL online ablaufen soll —und was anders ist als in Prasenz:

L

~r—~- Empfehlung:
Q Fall, Namensliste, Lernzielblatt (alles i.d. Mappe), 1 Blatt Papier bereit haben

e Webex starten

e Zustieg per Link zur POL Sitzung (via personliche Webex-Startseite) mit Bild und Ton
- Studierende aus der Lobby einlassen (Feld TEILNEHMER offen haben!)
- Anwesenheit auf der Namensliste festhalten

- Regel fur Studierende: mit BILD, TON UND ECHTNAMEN einsteigen — ansonsten
bitte nochmals aus- und einsteigen lassen und sanft und bestimmt alle zum Einschalten
der Kamera bringen
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den Fall fir Tag 1 als PDF (es gibt diese nicht als PPT) tber Bildschirm-Freigabe aus
ILIAS durchgehen, wie in Prasenz (vorlesen)

die Studierenden ansprechen, nennen, freundlich aufrufen — ohne Sichtkontakt
funktioniert die Abstimmung, wer als nachste/r sprechen kann, namlich nicht

Das ,Vorlesen® ist meist nicht synchron ®. Die Studierenden haben aber den Teil 1
ohnehin via ILIAS zum Mitlesen, Zurlckblattern etc. schon bekommen, aber bewusst
nicht zum Durcharbeiten

Fur Bildmaterial die ,,CD* am Desktop 6ffnen und via Bildschirmfreigabe zeigen

Seven Steps fir POL geht genauso virtuell — Diskussion kann man am WORD File
mitnotieren

jedenfalls Lernziele auf WORD File formulieren (klar leserlich fur alle), selbst am
Lernzielblatt (Mappe) schriftlich festhalten. LZ werden nicht gemailt!

Regel: 4 ausreichende Lernziele pro Gruppe (alle 4 flr jede*n)
Regel: 1 PPT Folie (mit Namen und Quellenangabe) pro 1 Lernziel vorbereiten

Tag 2: Beitrage der Studierenden (PPTs), indem diese liber Webex freigegeben
werden

jede/r kommt (1 - mehr-mals) dran mit Folien zum Lernziel
die Studierenden ansprechen, nennen, aufrufen

Fallabschluss mit Tag 2 PDF. Dieses haben die Studierenden nicht. Also wichtig, es
gut und grol3 zu zeigen

Noten auf der Anwesenheitsliste eintragen (Mappe)

Kuvert mit Anwesenheits-Liste und Lernzielen im Raum S8 abgeben (flir Noten
und Lehrbeauftragung)

Wen kann ich trotzdem noch zu Webex-POL fragen?

vor Ort: Pol Info-Point, Fritz-Pregl-Str. 3, 3. Stock (Natalija Garrod, 70061)
zu dieser Anleitung: Mag. (FH) Monika Marte, 70063, monika.marte@i-med.ac.at
zu POL: wolfgang.prodinger@i-med.ac.at, manchmal auch unter 70024

Weiterfuhrende Informationen zum Selbststudium:

https://help.webex.com
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