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1 Einleitung

WebEx ist ein Videokonferenzensystem der Firma Cisco, vergleichbar mit Skype, Teams, Jitsi oder
Zoom. Der Vorteil von WebEx besteht darin, dass man als Teilnehmer keinen eigenen Account (wie
bei Skype oder Teams) bendtigt und auch nicht Hardwarehersteller gebunden ist (wie bei Facetime).
Bei der Teilnahme iiber den PC oder Notebook muss auch keine Zusatzsoftware installiert werden.
Ein aktueller Webbrowser wie Firefox oder Google Chrome sind ausreichend. Es gibt auch keine
zeitliche Beschrankung wie dies z.B. bei Zoom in der kostenlosen Variante der Fall ist und der Ruf
in Bezug auf Datensicherheit ist auch besser als bei Zoom. Fiir eine Teilnahme an einer solchen
Videokonferenz braucht man ein Gerit, das mit einem Mikrofon und Lautsprecher ausgeriistet ist.
Eine Kamera ist ebenfalls hilfreich, wenn man sein Gegeniiber auch sehen will. Ein aktueller
Laptop oder auch ein Smartphone erfiillt diese Anforderungen.

Im Nachfolgenden Abschnitt ist dargestellt, wie Einladungen zu einem WebEx Videochat aussehen.

2 So sieht die Einladung aus

Jedes WebEx-Meeting besitzt eine eindeutige Meeting-Kennnummer, auch Zugriffscode genannt
(1.) sowie ein Meeting-Passwort (2.). Das Meeting-Passwort ist fiir den Beitritt iiber Rechner oder
Telefon unterschiedlich, einfach deshalb weil sich Buchstaben schlecht iiber die Nummerntasten
eines Telefons eingeben lassen.

Eine Einladung enthélt auch einen direkten Link zum Beitritt zu einem Meeting (3.) Damit kann
man sich die Eingabe von Kennnummer und Passwort ersparen. Wenn man iiber Telefon beitritt, ist
auch eine (kostenpflichtige) Einwahlnummer angegeben (4.) Falls die angezeigte Nummer nicht aus
dem eigenen Land sein sollte, kann man iiber den Link eine Liste zu den globalen Einwahlnummern
anzeigen.

2.1 Einladung in Outlook

Eine WebEx Einladung in Outlook oder vielen anderen Mailprogrammen sieht folgendermal3en aus:

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

Meeting-Kennnummer (Zugriffscod&y, 123 456 789 1 .
Meeting-PassworkJABcd123fghi (12345678 (ber Telefon- und Videosysteme) 2

‘ Meeting beitreten . 3.

Uber Telefon beitreten
Tippen Sie hier fiir die Einwahl diber ein mobiles Geral {(nur fur Teilnehmer)
+44-20-7660-8148 United Kingdom Toll
Globale Einwahlnummermn

Uber Videogerit oder -anwendung beitreten
Wahlen Sie 140534701@meetingsemead webex com
Sie kdnnen auch 62.109.219.4 wahlen und Ihre Meeting-Nummer eingeben.

Mit Microsoft Lync oder Microsoft Skype for Business beitreten

Wahlen Sie 140534701 meetingsemead@lync. webex com

Wenn Sie ein Gastgeber sind, wechseln Sie hierhin, um Gastgeberinfermationen anzuzeigen.

Bendtigen Sie Hilfe? Gehen Sie zu hitp//help webex.com



2.2 Einladung in Thunderbird

In Thunderbird sieht die Einladung etwas anders aus, enthilt aber die selben Eintrége.
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Treten Sie lhrem Webex-Meeting zum gegebenen Zeitpunkt hier bei.

Meeting-Kennnummer (Zug 1123 456 789 1 )
Meeting-Passwof ABcd123fghl (12345678 iibor Telefon- und Videosysteme) 2

Meeting beitreten<https://meetingsemeal6.webex.com/meetingsemeal6-
de/i.php?MTID=mff7f86a0f5a5cc09fda78971b2920c95>

Uber Telefon beitreten
Tippen Sie hier fiir die Einwahl tber ein mobiles Gerat (nur fur Teilnehmer)
+44-20-7660-8149<tel:%2B44-20-7660-8149,,*01*955186996%2377337349%23*01*> United Kingdom

Toll
Globale Einwahlnummem<https://meetingsemeal6.webex.com/meetingsemeal6™
de/globalcallin.php?MTID=m3215fe06cd46f175d0c3edac7b51{447>

Uber Videogerit oder -anwendung beitreten

Wihlen Sie 955186996@meetingsemealb.webex.com<sip:955186996@meetingsemeal6.webex.com>
Sie kénnen auch 62.109.219.4 wihlen und Ihre Meeting-Nummer eingeben.

Mit Microsoft Lync oder Microsoft Skype for Business beitreten
Wihlen Sie

955186996.meetingsemeal 6@lync.webex.com<%20sip:955186996.meetingsemeal6@Ilync.webex.com> b

Wenn Sie ein Gastgeber sind, wechseln Sie hierhin<https://meetingsemeal6.webex.com
/meetingsemeal6-de/j.ohp?MTID=m2e0ccif67dag577dd28a3e5d6a0ddf2e>, um
Gastgeberinformationen anzuzeigen.

Bendtigen Sie Hilfe? Gehen Sie zu http://help.webex.com

Teilnehmer: £ Der Gatte Dietmar Wagner <dwagner@mainz-online.de>

v
& 26 () Tagesplan ~

3 Einem Meeting beitreten

Um einem WebEx Meeting beizutreten gibt es mehrere Moglichkeiten. Der einfachste Weg ist tiber
den griinen Knopf in der Einladung (3.), alternativ mit Klick auf den Link (3.), falls
der Knopf im Emailprogramm nicht angezeigt wird. Es offnet sich der Browser und man wird

gebeten, die Cisco WebEx Meetings App aus dem AppStore herunterzuladen und zu installieren.
Nach der Installation tippt man auf ,,Offnen*

3.1 Teilnahme mit einem (Android) Smartphone

Um an einem WebEx-Meeting mit dem Smartphone teilzunehmen, sollte man sich die WebEx-App

am Besten im Vorfeld tiber den AppStore (Google-Store oder Apple-Store) herunterladen und
installieren.
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Nach der Installation startet man die App WebEx Meet. Man muss einige Zugriffe auf Video- und
Audiogerite sowie einige andere Zugriffe bestétigen.
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Unbedingt notwendig fiir die Benutzung sind nur die Zugriffe auf Kamera und Mikrofon, alle
anderen Zugriffe sind optional.
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Durch die Zugriffserlaubnis auf die Kontakte, wéhlt die App automatisch einen selbst aus. Will man
dies nicht kann man den Zugriff auf die Kontakte verweigern und wird dann beim Offnen gefragt,
mit welchem Namen und welcher Emailadresse man sich verbinden will Der Name ist derjenige mit
dem man im Meeting erscheint, die Emailadresse ist beliebig, muss allerdings der Nomenklatur
entsprechen.
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Nachdem dies alles geschehen ist, klickt man im Mailprogramm auf den griinen Knopf in der
Einladung (3.). Das Smartphone fragt, mit welcher App die Einladung gedffnet
werden soll und man wihlt die WebEx-App aus.
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Es o6ffnet sich dann WebEx Meet, wo man dann nur noch auf den griinen Knopf ,,Beitreten* tippen
muss.
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Danach wird man mit dem Meeting verbunden, ist allerdings erst mit ausgeschalteter Kamera und
ausgeschaltetem Mikrofon verbunden.
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Mikrofon und Kamera sind beim Starten der App ausgeschaltet. Durch tippen auf die jeweiligen
Symbole kann man dann diese aktivieren, wodurch man dann fiir die anderen Teilnehmer sichtbar
und horbar ist.
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3.2 Teilnahme mit einem PC

Benutzt man einen PC und man hat den Teilnahmeknopf in der Einladung gedriickt, 6ffnet sich der
Browser und empfiehlt die WebEx Meeting App zu installieren. Prinzipiell kann man auch wie
bereits am Anfang geschrieben ohne diese App an einem Meeting teilnehmen, die App macht
allerdings die Benutzung deutlich einfacher und bietet auch bessere Performance und Komfort.
Meine Empfehlung ist deshalb die App zu installieren.

3.2.1 Teilnahme mit App

Nach der Installation startet die App gleich, was dann so aussieht, wenn alles geklappt hat und
Kamera Lautsprecher und Mikrofon erkannt wurden.

Q Cisco Webex Meetings @ x

for your anleitung schreiben
10:30-11:30

Vorschau

Meeting beitreten

5J Videosystem verwen... 4} Computer far Audio verwenden v < () Plantronics Blackwire 325.5 :

Unten rechts kann man die Einstellungen des Audiosystems iiberpriifen.

Q Cisco Webex Meetings ® X

for your anleitung schreiben
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Vorschau

Lautsprecher

Kopfhérer (Plantronics Blackwire... v Test

Mikrofon

Kopfhaérermikrofon (Plantronics Blackwire 32.. v

Lautstarke automatisch anpassen
5] Videosystem verwen. ] Plantronics Blackwire 325.1



Sollte z.B. die Kamera nicht erkannt worden, oder das Mikrofon stumm geschaltet sein, bitte den
Punkt 3.2.3 Mdgliche Probleme unter Windows 10 nachlesen.

Wenn alles Ok ist, muss man nur noch auf den griinen Knopf ,,Meeting beitreten* klicken und dann
hat man es auch schon geschafft und ist im Meeting.

In der nachfolgenden Abbildung sind die einzelnen Bedienelemente des Hauptfensters dargestellt.
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Bildschirm teilen
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3.2.2 Teilnahme liber Browser

Wenn man nicht die App benutzen mochte, gibt es auch die Moglichkeit iiber den Browser selbst
direkt teilzunehmen. Dazu muss man im Browserfenster den Download und Installation bzw. das
Starten der App abbrechen. Danach muss man den Link ,, Treten Sie liber ihren Browser bei‘
auswihlen.

c @ © @ nttps;//meetingsemeat 6.webexcom/webappng/sites, *=+ & Yo | ¥ | Q Suchen N @O @
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Starten von Cisco Webex Meetings...

Klicken Sie auf Cisco Webex Meetings 6ffnen, wenn Ihr Brdwser eine
Meldung anzeigt.

Wenn |hr Browser keine Meldung anzeigt, 6ffnen Sie die Desktop-App.

robleme beim Offnen der Desktop-App? Treten Sie (iber Ihren Browser b
Sie haben keine - ? ZT herunterladen.
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Sollte man den Link ,, Treten Sie iber Ihren Browser bei‘ nicht finden, kann man sich auch in die
Konferenz direkt liber die WebEx-Homepage verbinden. Dazu den Link www.WebEx.de aufrufen.

D t Chronik hen Extras Hitfe
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— | 100%

html B9 % &

+ % Meistbesucht & Google [} OverAPl.com | Collecti.. (3 Outlook

E % @ Haben Sie noch keine Erfahrungen mit Remote-Arbeit? Informieren Sie
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a
sich Uber Best Practices fur eine fantastische Meetingerfahrung.

Q, Suchen

Produkte »»  Plane und Preise  Hilfe

B Meetings
()  Gastgebel_ Beitreten ) Anmelden
& - e kostenlos tesien

Mit Webex kann die Welt sich verbinden,
kommunizieren und zusammenarbeiten.

Jetzt kostenlos anmelden
<

Oben im Menii auf ,,Beitreten klicken. Es 6ffnet sich folgendes Fenster
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(D Cisco Webex
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Dem Meeting beitreten o

® 2020 Cisco und/oder

ten. Alle Rechte vorbehalten. Hilfe | Uber Cisco Webex Meetings-Suite | Datenschutzbestimmungen |
Geschaftsbedingungen
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http://www.webex.de/

Im Feld ,,Geben Sie die Meetinginformationen ein* tragt man dann die Meeting Kennnummer ein
und bestétigt die Eingabe mit der Enter-Taste.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

& Cisco Webex
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123 456 789|
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Geschéftsbedingungen

Jetzt muss man noch das Meeting-Passwort aus der Einladung eintragen und mit OK bestétigen.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
Q Cisco Webex Meetings

<« c @

— | 100% = £ Meistbesucht G Google [JI] OverAPl.com | Collecti.. [ Outlook

e % ¥ | Q suchen mn@oe® =
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Um weitere Informationen liber das Meeting anzuzeigen, geben Sie das Meetingpasswort
ein.

Meeting-Kennnummer: 123 456 789

2020 Cisco und/oder Partnerunternehmen. Alle Rechte vorbehalten. Datenschutzrichtlinien | Geschéftsbedingungen
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Es o6ffnet sich folgendes Fenster, wo man dann nur noch auf ,,dem Meeting beitreten‘ klicken muss.

Hilfe

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik L hen Extras

J Cisco Webex Meetings b
< c o © & ntips
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ichtet von Ulrike Ki

® 10:30 AM - 11:30 AM | Donnerstag, Mai 7 2020 | (UTC+02:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Dem Meeting beitreten ke

Meeting-Informationen

Meeting-Link: https://meetingsemeal6.webex.com/meetingsemeal6-
de/j.php?MTID=m8b9020645c33b790840f19c9827c15b5

Meeting-Kennnummer: 955 186 996

Passwort: P7e3pdGOXYk (77337349 iiber Telefon- und Videosysteme)

Weitere Methoden zum Beitreten

Uber Videosystem beitreten Wahlen Sie 955186996@meetingsemeal6.webex.com
Sie kénnen auch 62.109.219.4 wihlen und Ihre Meeting-Nummer eingeben.

Uber Telefon beitreten +44-20-7660-8149 United Kingdom Toll
Zugriffscode: 955 186 996

Globale Einwahinummern

v

Es kommt dann wieder das Anmeldefenster, wo man dann ,,Treten Sie liber Ihren Browser bei*
anklickt.
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Starten von Cisco Webex Meetings...

Klicken Sie auf Cisco Webex Meetings 6ffnen, wenn |hr Bréwser eine
Meldung anzeigt.

Wenn |Ihr Browser keine Meldung anzeigt, 6ffnen Sie die Desktop-App.

@im Offnen der Desktop-App? Treten Sie iiber Inren@

Sie haben Keine DesKIop-App 7 Jelzl herunterladen.
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Im nachfolgenden Fenster muss man seinen Namen und eine Email-Adresse eintragen. Die
Emailadresse ist dabei beliebig und muss wie auch schon vorne erwédhnt nur der Form einer
Emailadresse gentigen, es muss also nicht die eigene Adresse sein.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
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Der Browser fragt dann nach der Zugriffserlaubnis auf Kamera Mikrofon und Lautsprecher.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
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UVC Camera ¥ speichern, damit dieses Fenster
Zugriff auf folgendes Mikrofon erlauben: beim nachsten Beitreten zum
Kopfharermikrofon (Plantronics Blackwire 325.1) v Meeting nicht mehr angezeigt wird.

O Entscheidung merken

A

J

Nicht erlauben

o @ Meeting beitreten

52 Videosystemve... 4» Verwenden des Computers fir Audio

Hier ,,Erlauben‘ auswéhlen, sonst wird man nicht gehort und gesehen.
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Nachdem Kamera und Mikrofon ausgewdhlt sind, sieht das Ganze doch sehr dhnlich aus, wie in der
App. Wenn man jetzt noch auf ,,Meeting beitreten klickt, ist man auch schon drin.

B8 Gerdt Hilfe

(D Cisco Webex Meetings-Web-- X S8
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<

25

Das Fenster der Browserversion ist bis auf ein paar kleine Unterschiede ziemlich identisch zur App.
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3.2.3 Mbogliche Probleme unter Windows 10

Sollte das Mikrofon nicht funktionieren, kann es sein, dass das der Zugriff von Apps auf das
Mikrofon nicht erlaubt ist. Dies kann man in den Systemeinstellungen iiberpriifen. Dazu auf das
Windows-Symbol am unteren linken Bildschirmrand klicken und ,,Einstellungen‘ auswéhlen

A Didi
Dokumente

Bilder

Einstellungen

Ein/" 1s

In den Windows-Einstellungen den Eintrag ,,.Datenschutz® auswéhlen. Unter Datenschutz den
Eintrag des Mikrofons auswéhlen.

& Einstellungen

@ Startseite

Datenschutz

Windows-Berechtigungen

8 Aligemein

Q) Spracherkennung

Freihand- und Eingabeanpassung
A" Diagnose und Feedback

Si  Aktivitatsverlauf

App-Berechtigungen

A Position

B Kamera

&  Stimmaktivierung
[J Benachrichtigungen
A= Kontoinformationen

&£ Kontakte

F Walandar

Allgemein

Datenschutzoptionen dndern

Ermaglicht Apps die Verwendung der Werbe-ID, um Ihnen anhand
Ihrer App-Aktivitit interessantere Werbung anzuzeigen (bei
Deaktivierung wird lhre 1D zuruckgesetzt).

@ Aus

Websites den Zugriff auf die eigene Sprachliste gestatten, um die
Anzeige lokal relevanter Inhalte zu ermaglichen

@ cin

Windows erlauben, das Starten von Apps nachzuverfolgen, um
Start und Suchergebnisse zu verbessern

@ :n

Vorgeschlagene Inhalte in der Einstellungs-App anzeigen

@ cin
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Erfahren Sie; wie sich diese
Einstellung auf den Sd
Daten auswirkt.

Ihrer
Weitere Informationen

Datenschutz-Dashboard
Datenschutzbestimmungen

@ Hilfe anfordern

&  Feedback senden



In den Mikrofoneinstellungen dann den Zugriff auf das Mikrofon fiir Apps erlauben.

& Einstellungen - o x
@ Startseite Mikrofon
Einstellung suchen 2| Zugriff auf das Mikrofon auf diesem Gerat EnfoimicrerSieohiOnen e

Datenschutzoptionen.

zulassen

Erfahren Sie, wie sich diese
Einstellung auf den Schutz Ihrer
Daten auswirkt.

Datenschutz

Weitere Informationen
Datenschutz-Dashboard
Datenschutzbestimmungen

‘Windows-Berechtigungen

A  Aligemein

Der Mikrofonzugriff fur dieses Gerat ist aktiviert.
Spracherkennung e @ Hilfe anfordern
naern

A
& Feedback senden
Freihand- und Eingabeanpassung

A& Diagnose und Feedback Zulassen, dass Apps auf Ihr Mikrofon zugreifen

I

i Aktivitatsverlauf

der Zuggiff auf Ihr Mikrofon fur Apps blockiert.

App-Berechtigungen

m Ein
A Position
eskiop-. dnnen moglicherweise weiterhin auf das
B K Mikrofon zugreifen, wenn die Einstellungen auf dieser Seite
Akt deaktiviert sind. Erfahren Sie, warum
I 8§ Mikrofon Wenn eine App Ihr Mikrofon verwendet, sehen Sie dieses Symbol:

L]

8 Stimmaktivierung

L1 Benachrichtigungen

Auswahlen, welche Microsoft Store-Apps auf das
Mikrofon zugreifen diirfen

A= Kontoinformationen

£ Kontakte

Kaland,

=
Sollte die Kamera nicht funktionieren, sollte man auch an dieser Stelle zuerst {iberpriifen, ob der
Zugriff erlaubt ist.

3.3 Teilnahme uber Telefon

Wenn man kein Smartphone oder PC mit Mikrofon verfiigbar hat, kann man auch {iber ein ganz
normales Telefon an einer WebEx Konferenz teilnehmen. Man hat dann zwar kein Bild, aber man
hort die anderen Teilnehmer und kann auch selbst an den Unterhaltungen teilnehmen. Dies
funktioniert so:

* Man wihlt tiber das Telefon die fiir seinen Standort am besten gelegene WebEx Einwahl-

nummer. Die giiltigen internationalen Einwahlnummern sind in einem Link in der Einladung
unter dem Punkt (4.) hinterlegt. Fiir Deutschland steht die Telefonnummer 069-255114400
zur Verfligung.

* Es kommt eine automatische Ansage, wo man die Sprache wihlen kann. Fiir Deutsch wéhlt
man die 1 gefolgt von #

e als nidchstes muss man die Meeting Kennnummer eingeben, die sich ebenfalls in der
Einladung unter Punkt (1.) befindet. In unserem Beispiel ist dies die 123 456 789. Die
Eingabe wird wieder mit # abgeschlossen.

e Danach kommt die Aufforderung zur Eingabe des Passworts, welches ebenfalls in der
Einladung unter (2.) steht, In unserem Beispiel ist dies 12345678 fiir Telefon- und
Videosysteme. Auch hier wird die Eingabe wieder mit # abgeschlossen.

Danach ist man akustisch zugeschaltet, eigentlich ganz einfach.
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