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Einrichten und Vorbereiten fur
Event

Aufgabe... Siehe...
Einrichten von Event Center fir Windows Einrichten von Event Center fir Windows (auf
Seite 2)

Stellen Sie sicher, dass Ihr System Mediendateien ' Uberpriifen lhres Systems auf
im UCF-Format UCF-Kompatibilitat (auf Seite 3)
(Universal-Kommunikations-Format) unterstitzt

Vorbereiten fur Event Vorbereiten fur Event (auf Seite 3)

Einrichtung von Event Center

Um an Event teilnehmen zu kénnen, miissen Sie die Software fiir den Event Center
auf Threm Computer installieren. Wenn Sie zum ersten Mal Event ansetzen, starten
oder der Sitzung erstmalig beitreten, wird der Einrichtungsvorgang von Threr
Event-Service-Website aus gestartet. Um Zeit zu sparen, konnen Sie die Applikation
jedoch auch jederzeit vor dem Ansetzen oder Starten bzw. vor dem Beitritt zu Event

einrichten.

Aufgabe... Siehe...

Ubersicht tiber die Systemanforderungen Systemanforderungen fir Event Center flr
Windows (auf Seite 2)

Einrichten von Event Center fir Windows Einrichten von Event Center fur Windows (auf

Seite 2)

Priifen Ihres Systems auf UCF-Kompatibilitat = Uberpriifen Ihres Systems auf
UCF-Kompatibilitat (auf Seite 3)



Kapitel 1: Einrichten und Vorbereiten fur Event

Systemanforderungen fur Event Center fur Windows

Informationen zu den Systemanforderungen und zu kompatiblen Browsern sowie
Betriebssystemen finden Sie auf der Seite Hinweise fiir Benutzer fiir [hren Service:

1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Event Center-Site an.

2 Klicken Sie in der Navigationsleiste in WebEx Event Center auf Support >
Benutzerhandbdcher.

3 Klicken Sie rechts auf der Seite unter Software-Dokumentation und FAQ auf
den Link fiir die Software-Dokumentation.

Einrichten von Event Center fur Windows

Bevor Sie Event Center installieren, vergewissern Sie sich, dass der Computer die
Mindestsystemanforderungen erfiillt. Weitere Informationen finden Sie unter
Systemanforderungen fur Event Center fir Windows. (auf Seite 2)

Wenn Sie nicht Windows als Betriebssystem verwenden, lesen Sie die hiufig
gestellten Fragen (FAQs), in denen Sie Informationen zur Einrichtung von Event
Center unter anderen Betriebssystemen finden.

So gelangen Sie zur Liste mit den am héufigsten gestellten Fragen (FAQs):

1 Klicken Sie auf der Event Center-Website in der linken Navigationsleiste auf
Support > Benutzerhandbticher.

2 Klicken Sie auf der Seite Hinweise flir Benutzer unter
»Software-Dokumentation und FAQ* auf den Link fiir Haufig gestellte Fragen

(FAQ).

Daraufhin wird eine nach Themen geordnete Liste mit Themen angezeigt.
Suchen Sie unter Mindestvoraussetzungen des Systems nach den
Informationen zu Threm Betriebssystem.

So richten Sie Event Center fur Windows ein:

1 Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag Einrichten, und klicken Sie
dann auf Event-Manager.

Die Seite Einrichten wird geoffnet.
2 Klicken Sie auf Einrichten.
3 Falls ein Sicherheitsdialogfenster erscheint, klicken Sie auf Ja.

Der Einrichtungsvorgang wird fortgesetzt. Es wird eine Meldung {iber den
Status des Einrichtungsvorgangs angezeigt.

4 Klicken Sie auf der Seite ,,Einrichtung abgeschlossen auf OK.
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Sie konnen nun ein Event starten bzw. ansetzen oder ihr/ihm beitreten.

Hinweis:

= Alternativ dazu kdnnen Sie das Installationsprogramm fiir den Event-Manager fiir Windows
von der Support-Seite auf I[hrer Event Center-Website herunterladen und dann den
Event-Manager in Threm Webbrowser installieren. Diese Option ist niitzlich, wenn Thr
System es nicht zuldsst, den Event-Manager direkt iiber die Seite ,,Einrichten® zu installieren.

= Wenn Sie oder ein anderer Teilnehmer wihrend eines Events Mediendateien im UCF-Format
(Universal Communications Format) teilen mochten, konnen Sie iiberpriifen, ob die zur
Wiedergabe der Mediendateien erforderlichen Komponenten auf Threm System installiert
sind. Einzelheiten finden Sie unter Uberpriifen lhres Systems auf UCF-Kompatibilitat (auf
Seite 3).

Vorbereiten auf ein Event

Um die zahlreichen fiir ein Event verfiigbaren Funktionen verwenden zu kdnnen,
miissen Sie Thr System tiberpriifen und ggf. einige Tools installieren, um die
Event-Funktionen zu erweitern.

= Uberpriifen Sie das System auf UCF-Kompatibilitit. (Wenn Sie Prisentationen
mit Animationen nutzen, miissen Sie diese als UCF-Dateien speichern, damit
die Event-Teilnechmer diese Effekte sehen konnen.) Mehr... (auf Seite 3)

= Einrichten und Installieren von Cisco WebEx Connect Mehr... (auf Seite 4)

= Teilen eines Ferncomputers, wenn diese Funktion verfiigbar ist Mehr... (auf
Seite 4)

Uberpriifen Ihres Systems auf UCF-Kompatibilitat

Wenn Sie vorhaben, in der/dem Event als Moderator oder Teilnehmer
Mediendateien im UCF-Format (Universal Communications Format) anzuzeigen
oder abzuspielen, konnen Sie iiberpriifen, ob die folgenden Komponenten auf Threm
Computer installiert sind:

= Flash Player zum Wiedergeben eines Flash-Films oder interaktiver
Flash-Dateien

=  Windows Media Player zum Wiedergeben von Audio- oder Videodateien

Die Uberpriifung Ihres Systems ist niitzlich, wenn Sie oder ein anderer Moderator
eine UCF-Multimedia-Présentation oder eigenstindige UCF-Mediendateien teilen
mdchte.

So tiberpriifen Sie Thr System auf UCF-Kompatibilitit:

1 Fiihren Sie auf der Navigationsleiste eine der folgenden Aktionen aus:
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=  Wenn Sie ein neuer Event-Service-Nutzer sind, klicken Sie auf Neuer
Nutzer?.

=  Wenn Sie bereits ein Event-Service-Nutzer sind, erweitern Sie den Eintrag
Einrichten, und klicken Sie dann auf Event-Manager.

2 Klicken Sie auf Ihre Multimedia-Player Gberprifen.

3 Klicken Sie auf die Links, um zu iiberpriifen, ob die erforderlichen Player auf
Ihrem Computer installiert sind.

Anmerkung: Die Option zum Uberpriifen Ihres Systems auf die erforderlichen
Multimedia-Player ist nur dann verfiigbar, wenn Ihre Event Center-Website die UCF-Option
anbietet.

Uber WebEx Connect

WebEx Connect ist ein Instant-Messenger-Programm fiir geschéftliche Nutzer, mit
dem diese sichere Sofortnachrichten iibertragen, Meeting-Teilnehmer einladen oder
benachrichtigen und ein Event verwalten konnen. Connect wird in Microsoft
Outlook-Unternehmensverzeichnisse und -Kalender integriert, verschliisselt
Nachrichten, priift diese auf Viren und ermoglicht einen schnellen Zugriff auf die
Konferenz-Services in WebEx.

So laden Sie WebEx Connect herunter:
1 Melden Sie sich bei Ihrer Event Center-Website an.
2 Klicken Sie in der Event Center-Navigationsleiste auf Support > Downloads.

3 Blattern Sie nach unten zu dem Abschnitt der Seite, in dem WebEx Connect
beschrieben wird.

4 Klicken Sie auf den Link, um weitere Informationen zu dem Produkt anzuzeigen
und es herunterzuladen.

Informationen zum Teilen eines Ferncomputers

Wenn Sie einen Ferncomputer teilen, kdnnen Sie ihn allen Meeting-Teilnehmern
des/der Event zeigen. Je nach Einrichtung des Ferncomputers konnen Sie den
gesamten Desktop oder lediglich bestimmte Applikationen anzeigen. Verwenden
Sie die Funktion zum Teilen des Ferncomputers, um den Teilnehmern eine
Anwendung oder eine Datei zu zeigen, die nur auf einem Ferncomputer vorhanden
ist.

Die Teilnehmer kdnnen Thren Ferncomputer, einschlieBlich samtlicher
Mausbewegungen, in einem geteilten Fenster auf ihrem Desktop beobachten.



Kapitel 1: Einrichten und Vorbereiten flir Event

Sie konnen einen Ferncomputer wéihrend eines/einer Event teilen, wenn Sie der
Moderator und auBlerdem die folgenden Bedingungen erfiillt sind:

= Auf dem Ferncomputer ist der Access Anywhere Agent installiert

= Sie haben sich an der Event Center-Website angemeldet, bevor Sie der/dem
Event beigetreten sind, wenn Sie nicht der urspriingliche Event-Gastgeber sind

Informationen zum Einrichten eines Computers, so dass Sie aus der Ferne auf ihn
zugreifen konnen, finden Sie im Benutzerhandbuch zu Access Anywhere.






Planen eines Events

Sorgfiltige Planung ist fiir den Erfolg eines Online-Events entscheidend. Wenn Sie
sich die Zeit nehmen, die Details fiir ein Event festzulegen, konnen Sie Thr Event so
effektiv und interessant wie moglich fiir IThre Teilnehmer gestalten.

Die Seite Ein Event ansetzen auf Threr Event Center-Website bietet eine Auswahl an
Funktionen, mit denen Sie Details fiir [hr Online-Event entsprechend Thren
Anforderungen festlegen konnen.

So offnen Sie die Seite ,,Ein Event ansetzen:

1

2

Melden Sie sich auf Threr Event Center-Website ein.

Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Ein Event abhalten > Ein
Event ansetzen.

Erste Schritte

Die folgenden Aufgaben konnen Thnen beim Planen Ihres Events helfen:

Definieren Sie die Rollen. Weitere Informationen finden Sie unter Definieren
Ihrer Rollen (auf Seite 9).

Bestimmen Sie, ob Sie das von Thnen geleitete Event ein aufgefiihrtes oder ein
nicht aufgefihrtes Event sein soll. Weitere Informationen finden Sie unter
Angeben, ob das Event aufgeftihrt oder nicht aufgefiihrt ist (auf Seite 10).

Legen Sie Registrierungsoptionen fiir die Teilnehmer fest. Weitere
Informationen finden Sie unter Festlegen von Registrierungsoptionen fur
Teilnehmer (auf Seite 10).

Erstellen Sie eine Einladungsliste flir Teilnehmer und Diskussionsteilnehmer.
Weitere Informationen finden Sie unter Einladen von Teilnehmern zu lhrem
Event (auf Seite 23).

Verwenden Sie das automatisierte E-Mail-Verwaltungssystem, um Einladungen,
Erinnerungen und andere Folgeschreiben zu versenden. Weitere Informationen
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finden Sie unter Versenden von E-Mail-Nachrichten an Teilnehmer (auf Seite
31).

= Richten Sie Audio-Optionen fiir das Event ein. Weitere Informationen finden
Sie unter Auswahlen von Optionen fur Audio-Konferenzen (auf Seite 42).

= Spielen Sie eine Prisentation ab, wihrend die Teilnehmer darauf warten, dass
Sie dem Event beitreten. Einzelheiten finden Sie unter Automatisches Teilen
eines Dokuments oder einer Prasentation (auf Seite 47).

Zusatzliche Sicherheit fur das Event

Beim Ansetzen oder Durchfithren eines Events konnen Sie die Sicherheit des Events
mithilfe einer der folgenden Moglichkeiten gewahrleisten:

= Angabe eines Passworts fordern — Wenn Sie ein Passwort festlegen, miissen
die Teilnehmer dieses Passwort eingeben, um einem Event beitreten zu kdnnen.

= Das Event als ,,nicht aufgefuhrt* festlegen — Wenn Sie ein Event ansetzen,
konnen Sie festlegen, dass das Event nicht aufgefiihrt wird. Ein nicht
aufgefiihrtes Event wird nicht auf der Seite ,,Event-Liste* auf Threr Event
Center-Website angezeigt. Teilnehmer erhalten simtliche Informationen zum
Event iiber Ihre Einladungs-E-Mail.

= Registrierungs-1D von den Teilnehmern anfordern — Sie kénnen sowohl fiir
aufgefiihrte als auch fiir nicht aufgefiihrte Events festlegen, dass eine
Registrierung erforderlich ist und dass Teilnehmer ihre Registrierungs-1D
angeben miissen, bevor sie dem Event beitreten konnen. Wenn Sie diese Option
aktivieren, erhélt jeder Teilnehmer eine eindeutige Registrierungs-ID, nachdem
Sie die Registrierungsanfrage gepriift haben. Weitere Informationen finden Sie
unter Festlegen einer Registrierungs-1D als Voraussetzung flr den Beitritt zu
einem Event (auf Seite 11).

= Den Zugang zum Event beschranken — Nachdem alle Teilnechmer einem
Event beigetreten sind, konnen verhindern, dass weitere Teilnehmer beitreten,
indem Sie den Zugang zum Event beschrinken. Einzelheiten finden Sie unter
Beschranken des Zugangs zu einem Event (auf Seite 184).

Tipp: Wihlen Sie die Sicherheitsstufe in Abhéngigkeit vom Zweck des Events aus. Wenn Sie
zum Beispiel ein Event ansetzen, um einen Firmenausflug zu besprechen, miissen Sie sicher nur
ein Passwort fiir das Event festlegen. Wenn Sie jedoch in einem Event vertrauliche Finanzdaten
Thres Unternehmens besprechen mochten, empfiehlt es sich, das Event als nicht aufgefiihrt
anzusetzen.
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Definieren Ihrer Rollen

Ihr Team fiir die Event-Produktion kann in die folgenden Rollen unterteilt werden:

Rolle Beschreibung

Gastgeber Der Teilnehmer, der das Event ansetzt, startet, verwaltet und beendet
und den Moderator, die Diskussionsteilnehmer sowie den
Umfragekoordinator benennt
Der Gastgeber des Events ist anfanglich der Moderator. Wenn die
eingeladenen Diskussionsteilnehmer dem Event beigetreten sind,
kann der Gastgeber die Rolle des Moderators jederzeit an einen
beliebigen Diskussionsteilnehmer tbertragen.

Moderator Der Teilnehmer mit der Moderatorenkennzeichnung @ , der fiir das

Teilen und Prasentieren der Informationen wahrend des Events
verantwortlich ist.

Diskussionsteilnehm
er

Ein Teilnehmer, dessen Aufgabe hauptsachlich darin besteht, dem
Moderator behilflich zu sein und an der Prasentation teilzunehmen.
Einzelheiten finden Sie unter Informationen zu
Diskussionsteilnehmerrollen und -privilegien (auf Seite 182).

Umfragekoordinator

Der Teilnehmer mit dem Symbol , der fir die Vorbereitung des
Umfragebogens und die Durchfiihrung einer Umfrage wahrend des

Events verantwortlich ist. ul

Teilnehmer

Ein Teilnehmer, der hauptséchlich zuschaut und -hért und keine
Informationen prasentiert

Die folgende Abbildung enthilt ein Beispiel fiir die verschiedenen Rollen in einem
Event.

- iii Teilnehmer: 3
I} Mame £ Too
(™ Diskussionsteinehmer: 2
Colin Yu (Gastgeber) ul

[ Johr Srith

® Teinehmer: 1 (0 angezeigt)

&lle Teinehrmer anzeigen. ..
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Tipps fur das Zuweisen von Verantwortungsbereichen

Legen Sie ein Dokument oder ein Ablaufdiagramm an, in dem ein Plan fiir das
Erstellen des Events definiert wird.

Beispiel. Das Dokument oder Ablaufdiagramm kann beispielsweise Informationen
zu den zugewiesenen Aufgaben fiir Gastgeber, Moderator und
Diskussionsteilnehmer enthalten, z.B. wer die Prisentation startet und beendet,
Folien und Software vorfiihrt, die Fragen-und-Antworten-Sitzung leitet, den
Umfragekoordinator stellt, Chat-Nachrichten beantwortet usw.

Festlegen, ob ein Event aufgefuhrt oder nicht
aufgefthrt ist

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie festlegen, wie das Event auf Ihrer Event
Center-Website angezeigt werden soll:

= Aufgefiihrt — Das Event wird fiir jede Person, die Thre Event Center-Website
besucht, auf der Seite ,,Eventliste” angezeigt. Fiir ein aufgefiihrtes Event kann
eine Registrierung erforderlich sein.

= Nicht aufgefiihrt — Das Event wird nicht auf der Seite ,,Eventliste auf Threr
Event Center-Website angezeigt. Teilnehmer erhalten eine Einladungs-E-Mail
mit den vollstindigen Anweisungen fiir den Beitritt zum Event. Fiir ein nicht
aufgeflihrtes Event kann eine Registrierung erforderlich sein.

So legen Sie fest, dass ein Event aufgefihrt oder nicht aufgefuihrt wird:

Wihlen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen unter Grundlegende Informationen
eine der folgenden Optionen aus:

= Aufgefihrt
= Nicht aufgefuhrt

Festlegen von Registrierungsoptionen fir Teilnenmer

Wenn Sie ein Event ansetzen, haben Sie folgende Mdglichkeiten:
= Festlegen, dass sich Teilnehmer registrieren miissen Mehr... (auf Seite 11)

= Verlangen einer Registrierungs-ID fiir den Beitritt zu einem Event Mehr... (auf
Seite 11)

= Verlangen eines Registrierungspassworts Mehr... (auf Seite 12)

10
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= Festlegen der Bestitigungsregeln fiir registrierte Event-Teilnehmer Mehr... (auf
Seite 12)

= Anpassen des Registrierungsformulars Mehr... (auf Seite 13)

= Angeben einer Ziel-Webseite nach der Registrierung Mehr... (auf Seite 23)

Teilnehmer zum Registrieren auffordern

Unabhéngig davon, ob Thr Event aufgefuhrt oder nicht aufgefiihrt ist, konnen Sie
Teilnehmer zur Registrierung fiir Ihr Event auffordern.

Teilnehmer erhalten eine Einladungs-E-Mail mit Informationen zu dem Event,
einschlieBlich des Registrierungspassworts, wenn Sie eines festlegen, und eines
Links, auf den die Teilnehmer zum Registrieren fiir das Event klicken kdnnen.

So legen Sie fest, dass eine Registrierung fiir ein Event erforderlich ist:

Aktivieren Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® unter Registrierung das
Kontrollkéstchen Erforderlich.

Grundlegende Informationen:
T Event-Are | Onling Everd
" Event-Hame: [Hig Everd 7

{® Aufgefihn O Micht aufgefibn
[¥] Mach Ende automatisch aus "Meine Magtings® loschen
Reqistiieranyg: [#] Edoederlich

Eveni-Passwort; sessss
" Passwont bestitigen: ln---lll

Pregramm: | Programm auswahlen * | Meyes Progrsmim hingufioer

Festlegen einer Registrierungs-1D als Voraussetzung fur den
Beitritt zu einem Event

Sie konnen Thr Event sicherer gestalten, indem Sie festlegen, dass die Teilnehmer
ithre Registrierungs-ID fiir den Beitritt zum Event angeben miissen.

Teilnehmer erhalten eine Einladungs-E-Mail mit einem Link, auf den sie zum
Registrieren fiir das Event klicken kdnnen. Sobald Sie die Registrierungsanfrage
eines Teilnehmers genehmigen, erhdlt der Teilnehmer eine eindeutige
Registrierungs-ID in einer Bestitigungs-E-Mail.

11
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So legen Sie fest, dass eine Registrierungs-ID fiir den Beitritt zu einem Event
erforderlich ist:

1 Aktivieren Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen* unter ,,Registrierung® das
Kontrollkastchen Erforderlich.

2 Waihlen Sie im Bereich ,, Teilnehmer und Registrierung® unter
Registrierungs-1D erforderlich die Option Ja aus.

Festlegen eines Registrierungspassworts

Legen Sie nur dann ein Registrierungspasswort fest, wenn der Teilnehmerkreis auf
diejenigen Nutzer beschrinkt sein soll, die Sie zur Registrierung aufgefordert haben.
Die von Thnen eingeladenen Teilnehmer erhalten eine Einladungs-E-Mail mit dem
Registrierungspasswort und einem Link, auf den sie zum Registrieren fiir das Event
klicken konnen.

So legen Sie ein Registrierungspasswort fiir ein Event fest:

1 Aktivieren Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen unter Registrierung das
Kontrollkastchen Erforderlich.

2 Wihlen Sie im Bereich ,,Teilnehmer und Registrierung* unter
Registrierungspasswort die Option Ja aus, und geben Sie ein Passwort in das
Textfeld ein.

Einrichten von Genehmigungsregeln fur die Registrierung

12

Wenn Sie die Genehmigung von Registrierungsanfragen fordern, kénnen Sie
Genehmigungsregeln zum automatischen Genehmigen oder Ablehnen von
Registrierungen mithilfe von logischen Zeichenfolgen einrichten. (Beispielsweise
konnen Sie fordern, dass der Name des Unternehmens eines Teilnehmers den
Begriff WebEX enthalten muss).

So richten Sie Genehmigungsregel fiir die Registrierung ein:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen* zum Abschnitt ,, Teilnehmer und
Registrierung*.

2 Wihlen Sie unter Genehmigung erforderlich die Option Ja aus.
3 Klicken Sie auf Genehmigungsregeln einrichten.
Das Fenster ,,Genehmigungsregeln* wird geoffnet.

4 Der folgenden Abbildung kénnen Sie entnehmen, wie Regeln eingerichtet
werden.
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Wornama b

Enthik @ ¥ Text @ Dann genehmigen |F!_Q'H” .’.";"'Nfu":la_”.]

O '3ru:u|3-.'1v=~ie-r-5|:h:ef:u'1g®

Wahlen Sie in dieser Dropdown-Liste einen Parameter aus.
Wahlen Sie in dieser Dropdown-Liste eine logische Zeichenfolge aus.

Geben Sie das Wort oder die Worter ein, die in der Genehmigungsregel enthalten
sein sollen.

Waéhlen Sie in dieser Dropdown-Liste eine Aktion aus.

Wenn die GroR3- und Kleinschreibung des von einem registrierten Teilnehmer

®©® © ® © 6

eingegebenen Texts mit der des Texts in Ubereinstimmen soll, aktivieren Sie das
Kontrollkéstchen GroR3-/Kleinschreibung.

5 Wenn Sie das Einrichten einer Regel abgeschlossen haben, klicken Sie auf
Regel hinzufiigen.
Die Genehmigungsregel wird in der Liste ,,Regeln* aufgefiihrt.

6 Klicken Sie nach Abschluss des Hinzufligens von Regeln auf Speichern.

Anpassen des Registrierungsformulars

Sie konnen das Registrierungsformular anpassen, indem Sie die Fragen dndern oder
neue hinzufiigen.

Ein Registrierungsformular enthélt die folgenden beiden Fragetypen:

= Standardfragen — Durch Aktivieren des Kontrollkédstchens unter der Option
¥ wird angezeigt, dass es sich um eine optionale Frage im
Registrierungsformular handelt. Durch Aktivieren des Kontrollkdstchens unter
der Option ‘# wird angezeigt, dass es sich um eine erforderliche Frage im
Registrierungsformular handelt.

= Meine angepassten Fragen — Sie konnen Textfelder, Kontrollkéstchen,
Optionsschaltflachen und Dropdown-Listen in das Registrierungsformular
einfiigen und die Fragen anpassen.

Nach dem Hinzufiigen einer angepassten Option zum Registrierungsformular
konnen Sie diese jederzeit bearbeiten. Sie konnen die Fragen auch iiber die
Pfeile nach oben und nach unten neu anordnen.

13
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So passen Sie ein Registrierungsformular an:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® zum Abschnitt ,, Teilnehmer und
Registrierung®, und klicken Sie auf den Link unter Registrierungsformular.
Die Seite ,,Registrierungsfragen anpassen® wird angezeigt.

2 Gehen Sie unter Standardoptionen folgendermaf3en vor:
= Aktivieren Sie fiir jede Option, die im Registrierungsformular enthalten sein

soll, das Kontrollkéstchen unter ™" .

= Aktivieren Sie fiir jede Option, fiir die Teilnehmer Informationen angeben

sollen, das Kontrollkadstchen unter 3

3 Fiigen Sie unter Meine angepassten Fragen beliebige der folgenden
Fragentypen hinzu:

= Textfeld.

Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Fenster ,, Textfeld
hinzuflgen® (auf Seite 16).

= Kontrollkastchen.

Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Fenster ,,Kontrollkastchen
hinzufugen® (auf Seite 17).

= Optionsschaltflachen.

FEinzelheiten finden Sie unter Informationen zum Fenster
,.-Optionsschaltflachen hinzufugen® (auf Seite 18).

= Dropdown-Liste.

Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Fenster ,,Dropdown-Liste
hinzufugen® (auf Seite 19).

4 Wenn Sie zuvor gespeicherte Fragen auswihlen mochten, klicken Sie auf Meine
Registrierungsfragen.

Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Fenster ,,Aus
Registrierungsfragen hinzufligen/Aus Umfragefragen hinzufligen* (auf Seite
22).

5 Optional. Um Ihre Fragen neu anzuordnen, klicken Sie in der Spalte
»Reihenfolge dndern* auf die Pfeile nach oben und nach unten.

Reihenfolge @ndern

-
- v

e
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6 Klicken Sie auf Speichern, wenn Sie alle angepassten Fragen hinzugefiigt
haben.

7 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Schliefl3en.

Anzeigen von Leitbewertungen und Firmennamen auf der Teilnehmerliste

Sie konnen festlegen, dass auf der Teilnehmerliste wihrend eines Events diese
beiden Typen von Informationen neben dem Namen der einzelnen Teilnehmer
angezeigt werden:

= die Antwort, die der Teilnehmer im Registrierungsformular auf die Frage
,Firma“ gegeben hat

= die Gesamtleitbewertung fiir den Teilnehmer, basierend auf den Antworten, die
der Teilnehmer im Registrierungsformular auf die einzelnen Fragen gegeben hat

Sie konnen die Teinehmeriste

basierend auf den Bewertungen
Suchen sortieren oder nach einem
(@) (& Firmennamen suchen, um
= A= Telghenferen: besser einschatzen zu koénnen,
13| tame | Egebns | Foma : | welchem der Teilnehmer
Mie Lin 200 Ckco ; | we:1hr_end des Events eine héhere
] 18 Parker 150 ‘WehEx B Prioritdt gegeben werden sollte.
| Vokoa Hako 100 Cuco |
|
[ Saaiseen |

Wichtig: Wenn Sie Leitbewertungen und Firmennamen in der Teilnehmerliste anzeigen
mochten, miissen Sie die beiden folgenden Aktionen auf dem Registrierungsformular ausfithren:

= Aktivieren Sie die Leitbewertungsoption in den Fenstern ,,Kontrollkdstchen hinzufligen®,
,,Optionsschaltflachen hinzufiigen oder ,,Dropdown-Listen hinzufiigen®.

= Geben Sie an, dass die Angabe der ,,Firma“ und alle damit zusammenhéngenden

Bewertungen erforderliche Informationen sind. Wihlen Sie also hier das Symbol ' aus.

Einzelheiten finden Sie unter Anpassen des Registrierungsformulars (auf Seite 13) sowie unter
Informationen zur Leitbewertung (auf Seite 21).

15
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Informationen zum Fenster ,, Textfeld hinzufiigen*

16

Zugreifen auf dieses Fenster

Gehen Sie zum Erstellen oder Bearbeiten einer Umfrage nach dem Event
folgendermafen vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt ,,Event-Beschreibung und Optionen®.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Wenn Sie auf Threr Event Center-Website zum ersten Mal eine Umfrage
erstellen, die nach dem Event angezeigt werden soll, klicken Sie auf
Umfrage nach dem Event erstellen.

=  Wenn Sie zuvor bereits Umfragen als Vorlagen gespeichert haben, klicken
Sie auf Umfrage auswahlen. Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Neue
Umfrage erstellen.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Textfeld.

Gehen zum Erstellen oder Bearbeiten eines Registrierungsformulars
folgendermaf3en vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt ,,Teilnehmer und Registrierung®.

2 Klicken Sie auf den Link neben Registrierungsformular.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Textfeld.

Welche Mdglichkeiten stehen Ihnen in diesem Fenster zur Verfligung

Geben Sie eine Textfrage an, die vom Teilnehmer die Eingabe von Informationen
oder Antworten im Textfeld des Registrierungsformulars erfordert.

Optionen in diesem Fenster

Option... Fur folgende Aufgaben...

Beschriftung fir Textfeld |Erstellen einer Textfrage. Die Beschriftung fir ein Textfeld
kann bis zu 256 Zeichen lang sein.

Typ Legen Sie fest, ob das Textfeld eine einzige Zeile oder
mehrere Zeilen enthélt. Wenn Sie Mehrzeilig auswahlen,
geben Sie im Feld Hohe die Anzahl der Zeilen ein.
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Option... Fur folgende Aufgaben...

Breite Geben Sie die Breite des Textfelds in Zeichen an. Durch die
hier angegebene Zahl wird festgelegt, wie das Textfeld in der
Umfrage oder im Registrierungsformular angezeigt wird. Sie
wirkt sich jedoch nicht darauf aus, wie viele Zeichen die
Teilnehmer im Textfeld eingeben kdénnen. Ein Textfeld kann
bis zu 256 Zeichen enthalten.

Hbéhe Geben Sie die Anzahl der Zeilen an, die das Textfeld enthalt.
Wenn Sie eine Anzahl Zeilen festlegen mdchten, missen Sie
neben Typ zunéchst Mehrzeilig auswahlen. Wenn Sie keine
Anzahl festlegen, verwendet Event Center die Standardhdhe
(eine Zeile).

Informationen zum Fenster ,,Kontrollkdstchen hinzufigen*

Zugreifen auf dieses Fenster

Gehen Sie zum Erstellen oder Bearbeiten einer Umfrage nach dem Event
folgendermal3en vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt ,,Event-Beschreibung und Optionen®.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

=  Wenn Sie auf Threr Event Center-Website zum ersten Mal eine Umfrage
erstellen, die nach dem Event angezeigt werden soll, klicken Sie auf
Umfrage nach dem Event erstellen.

=  Wenn Sie zuvor bereits Umfragen als Vorlagen gespeichert haben, klicken
Sie auf Umfrage auswahlen. Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Neue
Umfrage erstellen.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Kontrollk&stchen.

Gehen zum Erstellen oder Bearbeiten eines Registrierungsformulars
folgendermalien vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten‘ zum
Abschnitt ,, Teilnehmer und Registrierung*.

2 Klicken Sie auf den Link neben Registrierungsformular.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Kontrollkastchen.
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Welche Mdglichkeiten stehen Ihnen in diesem Fenster zur Verfligung

Geben Sie Fragen an, die von den Teilnehmern durch die Auswahl mehrerer
Antworten oder Mdglichkeiten in der Umfrage oder im Registrierungsformular
beantwortet werden konnen. Jede Antwort oder Wahlmdglichkeit wird neben einem
Kontrollkdstchen angezeigt.

Optionen in diesem Fenster

Option... Fur folgende Aufgaben...

Gruppenbeschriftung fir Erstellen einer Frage.

Kontrollkéastchen . .
Anmerkung Wenn Sie nur ein Kontrollkéstchen

hinzufiigen und keine Gruppenbeschriftung bendtigen,
lassen Sie dieses Feld leer.

Kontrollkéstchen 1 bis 9 Stellen Sie die Antworten oder Wahlmadglichkeiten
zusammen, und legen Sie fest, welche
Kontrollkéstchen als Standard in der Umfrage oder
dem Registrierungsformular aktiviert oder deaktiviert
sind.

Fugen Sie dem Registrierungsformular
Kontrollkéstchen tber die Dropdown-Liste Hinzufligen
hinzu.

Ergebnis Geben Sie ein Ergebnis fiir jede Antwort auf die Frage
an. Einzelheiten finden Sie unter Informationen zu
Leitbewertungen (auf Seite 21).

Informationen zum Fenster ,,Optionsschaltflachen hinzufiigen*

Zugreifen auf dieses Fenster

Gehen Sie zum Erstellen oder Bearbeiten einer Umfrage nach dem Event
folgendermaf3en vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt ,,Event-Beschreibung und Optionen®.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Wenn Sie auf Ihrer Event Center-Website zum ersten Mal eine Umfrage
erstellen, die nach dem Event angezeigt werden soll, klicken Sie auf
Umfrage nach dem Event erstellen.

= Wenn Sie zuvor bereits Umfragen als Vorlagen gespeichert haben, klicken
Sie auf Umfrage auswahlen. Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Neue
Umfrage erstellen.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Optionsschaltflachen.
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Gehen zum Erstellen oder Bearbeiten eines Registrierungsformulars
folgendermal3en vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt ,,Teilnehmer und Registrierung®.

2 Klicken Sie auf den Link neben Registrierungsformular.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Optionsschaltflachen.

Welche Mdglichkeiten stehen Ihnen in diesem Fenster zur Verfligung

Geben Sie Fragen an, die von den Teilnehmern durch die Auswahl einer einzelnen
Antwort oder Moglichkeit in der Umfrage oder dem Registrierungsformular
beantwortet werden konnen. Jede Antwort oder Wahlmdglichkeit wird neben einer
Optionsschaltflache angezeigt.

Optionen in diesem Fenster

Option... Fur folgende Aufgaben...

Gruppenbeschriftung fur Erstellen einer Frage.
Optionsschaltflachen

Standardauswahl Legen Sie die Standardantwort oder
-wahimdglichkeit fest.

Auswahl 1 bis 9 Stellen Sie die Antworten oder
Wahlmdglichkeiten zusammen.

Flgen Sie Optionsschaltflachen tber die
Dropdown-Liste Hinzufligen hinzu.

Ergebnis Geben Sie ein Ergebnis fir jede Antwort auf
die Frage an. Einzelheiten finden Sie unter
Informationen zu Leitbewertungen (auf Seite
21).

Informationen zum Fenster ,,Dropdown-Liste hinzufligen*

Zugreifen auf dieses Fenster

Gehen Sie zum Erstellen oder Bearbeiten einer Umfrage nach dem Event
folgendermal3en vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt ,,Event-Beschreibung und Optionen®.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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=  Wenn Sie auf Threr Event Center-Website zum ersten Mal eine Umfrage
erstellen, die nach dem Event angezeigt werden soll, klicken Sie auf
Umfrage nach dem Event erstellen.

=  Wenn Sie zuvor bereits Umfragen als Vorlagen gespeichert haben, klicken
Sie auf Umfrage auswahlen. Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Neue
Umfrage erstellen.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Dropdown-Liste.

Gehen zum Erstellen oder Bearbeiten eines Registrierungsformulars
folgendermaf3en vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt ,, Teilnehmer und Registrierung®.

2 Klicken Sie auf den Link neben Registrierungsformular.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Dropdown-L.iste.

Welche Mdglichkeiten stehen Ihnen in diesem Fenster zur Verfligung

Geben Sie Fragen an, die von den Teilnehmern durch die Auswahl einer einzelnen
Antwort oder Moglichkeit in der Umfrage oder dem Registrierungsformular
beantwortet werden konnen. Jede Antwort oder Wahlmdglichkeit ist in der
Dropdown-Liste aufgefiihrt.

Optionen in diesem Fenster

Option... Fur folgende Aufgaben...
Beschriftung fiir Dropdown-Listenfeld Erstellen einer Frage.
Standardauswahl Legen Sie die Standardantwort oder

-wahimdglichkeit fest.

Auswahl 1 bis 9 Stellen Sie die Antworten oder
Wahlmaoglichkeiten zusammen.

Flgen Sie Optionsschaltflachen tber die
Dropdown-Liste Hinzuftigen hinzu.

Ergebnis Geben Sie ein Ergebnis flr jede Antwort auf
die Frage an. Einzelheiten finden Sie unter
Informationen zu Leitbewertungen (auf Seite
21).




Kapitel 2: Planen eines Events

Informationen zu Leitbewertungen

Beim Anpassen der Umfrage oder des Registrierungsformulars konnen Sie fiir jede
Antwort auf eine Frage eine Punktzahl festlegen. Der Site-Administrator kann spéter
einen Bericht generieren, in dem das Gesamtergebnis der einzelnen Teilnehmer
angegeben wird. Auf diese Weise konnen Sie die Qualifikation anhand der
Ergebnisse sowie anderer Informationen identifizieren, die Sie durch die Umfrage
oder das Registrierungsformular gewonnen haben.

Sie konnen festlegen, dass auf der Teilnehmerliste wihrend eines Events diese
beiden Typen von Informationen neben dem Namen der einzelnen Teilnehmer
angezeigt werden:

= die Antwort, die der Teilnehmer im Registrierungsformular auf die Frage
,Firma* gegeben hat

* die Gesamtleitbewertung fiir den Teilnehmer, basierend auf den Antworten, die
der Teilnehmer im Registrierungsformular auf die einzelnen Fragen gegeben hat

Sie kennen die Teinehmeriste

basierend auf den Bewertungen
[ =] Suchen sortieren oder nach einem
e Firmennamen suchen, um
(% (& Telekunferen: besser einschatzen zu konnen,
13| tame | Egebos | Foma : | welchem der Teilnehmer
Mk Lin 200 Ckco wahrend des Events eine hdhere
i 18 Parker 150 WabEx -t Prioritat gegeben werden sollte.
' Wiaka Hako 100 Ceco
| muaiseren

Wichtig: Wenn Sie Leitbewertungen und Firmennamen in der Teilnehmerliste anzeigen
mdchten, miissen Sie die beiden folgenden Aktionen auf dem Registrierungsformular ausfiihren:

= Aktivieren Sie die Leitbewertungsoption in den Fenstern ,,Kontrollkastchen hinzufiigen®,
,,Optionsschaltflachen hinzufiigen™ oder ,,Dropdown-Listen hinzufiigen®.

=  Geben Sie an, dass die Angabe der ,,Firma‘“ und alle damit zusammenhéngenden

Bewertungen erforderliche Informationen sind. Wihlen Sie also hier das Symbol % aus.

Einzelheiten finden Sie unter Anpassen des Registrierungsformulars (auf Seite 13) sowie unter
Informationen zur Leitbewertung (auf Seite 21).
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Informationen zum Fenster ,,Aus Registrierungsfragen
hinzufligen/Aus Umfragefragen hinzuftigen*

22

Zugreifen auf dieses Fenster

Gehen Sie zum Erstellen oder Bearbeiten einer Umfrage nach dem Event
folgendermaf3en vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt ,,Event-Beschreibung und Optionen®.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Wenn Sie auf Ihrer Event Center-Website zum ersten Mal eine Umfrage
erstellen, die nach dem Event angezeigt werden soll, klicken Sie auf
Umfrage nach dem Event erstellen.

= Wenn Sie zuvor bereits Umfragen als Vorlagen gespeichert haben, klicken
Sie auf Umfrage auswahlen. Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Neue
Umfrage erstellen.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Meine Umfragefragen.

Gehen zum Erstellen oder Bearbeiten eines Registrierungsformulars
folgendermalien vor:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt ,, Teilnehmer und Registrierung*.

2 Klicken Sie auf den Link neben Registrierungsformular.

3 Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Meine Registrierungsfragen.

Welche Mdglichkeiten stehen Ihnen in diesem Fenster zur Verfligung

Waihlen Sie zuvor gespeicherte Fragen aus, und fligen Sie die Fragen dieser
Umfrage oder dem Registrierungsformular hinzu.

Optionen in diesem Fenster

Option... Fur folgende Aufgaben...

Kontrollkastchen Wahlen Sie eine Frage aus, und klicken Sie
auf Hinzufligen, um sie dem aktuellen
Formular hinzuzufugen.

Links fir die Fragen Bearbeiten Sie eine Frage, und speichern Sie
diese dann.
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Angeben einer Ziel-Webseite nach der Registrierung

Sie konnen eine Ziel-Webseite angeben, die angezeigt wird, nachdem ein
Teilnehmer sein Registrierungsformular eingereicht hat.

So geben Sie einen Ziel-URL an:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® zum Abschnitt ,, Teilnehmer und
Registrierung*.

2 Geben Sie unter Ziel-URL nach der Registrierung einen URL in das Textfeld
ein.

Einladen von Teillnehmern zu lhrem Event

So laden Sie Teilnehmer und Diskussionsteilnehmer mithilfe des automatisierten
E-Mail-Systems von WebEx zu Threm Event ein:

1 Erstellen Sie Einladungslisten von der Seite ,,Ein Event ansetzen* aus.

Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen einer Einladungsliste und
Einladen von Teilnehmern zu Ihrem Event (auf Seite 23) oder unter Erstellen
einer Einladungsliste und Einladen von Diskussionsteilnehmern zu Ihrem Event
(auf Seite 29).

2 Sobald Sie das Event angesetzt haben, wird die Seite ,,Event-E-Mails senden*
angezeigt.

3 Waihlen Sie die Empfanger auf der Seite aus, und klicken Sie auf Jetzt senden.

Anmerkung: Wenn Sie auf Spater senden klicken, wird die Seite ,,Event-Informationen®
aufgerufen, iiber die Sie Einladungs-E-Mails zu einem spéteren Zeitpunkt versenden konnen.

Erstellen einer Einladungsliste und Einladen von Teilnehmern zu
Ihrem Event

Sie kénnen Kontakte aus einem vorhandenen Adressbuch auswihlen oder auf Ihrer
Event Center-Website neue Kontakte hinzufiigen.

Wenn Sie iiber eine groe Anzahl von Kontakten in einer Verteilerliste verfiigen,
konnen Sie die Verteilerliste im CSV-Format importieren.
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So erstellen Sie eine Einladungsliste und laden Teilnehmern zu Ihrem Event ein:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® zum Abschnitt ,, Teilnehmer und
Registrierung*.

2 Klicken Sie auf Einladungsliste erstellen.

3 Wibhlen Sie im angezeigten Fenster eine beliebige Anzahl von folgenden aus:

= Neue Teilnehmer, die noch nicht als Kontakte in Ihren Adressbiichern
enthalten sind. Weitere Informationen finden Sie unter Hinzufligen eines
neuen Kontakts zu Ihrer Einladungsliste (auf Seite 25).

* Kontakte und Kontaktgruppen, die bereits in IThrem Adressbuch auf der
Event Center-Website vorhanden sind. Weitere Informationen finden Sie
unter Hinzufligen von vorhandenen Kontakten zu lhrer Einladungsliste (auf

Seite 26).

= Verteilerliste im CSV-Format. Weitere Informationen finden Sie unter
Importieren einer Verteilerliste in Ihre Einladungsliste (auf Seite 28).

4 Nachdem Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen* alle Optionen angegeben
haben, klicken Sie auf Dieses Event ansetzen.

5 Waibhlen Sie auf der Seite ,,Event-E-Mails senden® die Empfanger aus, und
klicken Sie dann auf Jetzt senden.

Einladungs senden

oie haben Ihr Ereignis erfolgreich angesetzt.

Einladungs-E-Mails senden an: [| Gastgeber
Diskussionsteilnehmer
Teilnehmer
(] Anbieter

[ Jetzt senden ... ] [ Spater senden ]

Anmerkung: Wenn Sie auf Spater senden klicken, wird die Seite ,,Event-Informationen*
aufgerufen, iiber die Sie Einladungs-E-Mails zu einem spéteren Zeitpunkt versenden
konnen.

6 Klicken Sie bei den auf Ihrem Bildschirm angezeigten Meldungen auf OK und
Weiter.
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Jeder eingeladene Teilnehmer erhilt eine Einladungs-E-Mail mit einem Link,
auf den der Teilnehmer klicken kann, um weitere Informationen abzurufen oder
dem Event beizutreten.

Anmerkung: Nachdem Sie das Event gestartet haben, konnen Sie weitere Teilnehmer einladen.
Einzelheiten finden Sie unter Einladen von Teilnehmern zu einem laufenden Event.

Hinzufligen eines neuen Kontakts zu lhrer Einladungsliste

Wenn Sie ein Event ansetzen, konnen Sie Threr Einladungsliste einen neuen
Teilnehmer hinzufiigen, d. h. einen Teilnehmer, der noch nicht als Kontakt in einem
Threr Adressbiicher in ,,Mein WebEx‘ auf der Event Center-Website aufgefiihrt ist.
Nachdem Sie Informationen zum neuen Kontakt angegeben haben, kdnnen Sie
diesen Kontakt einem Ihrer Adressbiicher hinzufiigen.

So fiigen Sie der Einladungsliste einen neuen Kontakt hinzu:

1 Offnen Sie das Fenster Einladungsliste erstellen auf der Seite ,,Ein Event
ansetzen®, sofern Sie dies nicht bereits getan haben.

Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen einer Einladungsliste und
Einladen von Teilnehmern zu Ihrem Event (auf Seite 23) sowie unter Erstellen
einer Einladungsliste und Einladen von Diskussionsteilnehmern zu Ihrem Event
(auf Seite 29).

2 Geben Sie Informationen zum neuen Kontakt unter ,,Neuer Teilnehmer oder
,,Neuer Diskussionsteilnehmer* ein.

Weitere Informationen zu den Optionen fiir Zeitzone, Sprache und
Gebietsschema finden Sie unter Informationen zu Zeitzonen, Sprachen und
Gebietsschemas (auf Seite 26).

3 Optional. Um den neuen Kontakt Ihrem Adressbuch ,,Personliche Kontakte*
hinzuzufiigen, aktivieren Sie das Kontrollkédstchen Neuen Teilnehmer in mein
Adressbuch aufnehmen oder Neuen Diskussionsteilnehmer in mein
Adressbuch aufnehmen.

4 Optional. Um diesen Diskussionsteilnehmer zu einem alternativen Gastgeber zu
ernennen — also zu einer Person, die die Schulungssitzung starten und als ihr
Gastgeber agieren kann — aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Als alternativen
Gastgeber einladen.

Hinweis: Der alternative Gastgeber muss iiber einen Account auf dieser Site verfiigen.
AuBerdem kann nur ein Diskussionsteilnehmer als alternativer Gastgeber agieren.

5 Kilicken Sie auf Zur Einladungsliste hinzuftigen.
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6

Die Kontakte werden unter ,,Einzuladende Teilnehmer oder ,,Einzuladende
Diskussionsteilnehmer* angezeigt.

Klicken Sie auf Einladen.

Tipp:

Um eine Liste der Teilnehmer oder Diskussionsteilnehmer anzuzeigen, die Sie fiir ein Event
ausgewdhlt haben, klicken Sie auf Einladungsliste anzeigen unter Teilnehmer und
Registrierung oder Moderatoren und Diskussionsteilnehmer.

Um einen Kontakt aus der Einladungsliste fiir Teilnehmer oder Diskussionsteilnehmer zu
16schen, klicken Sie auf Einladungsliste bearbeiten unter Teilnehmer und Registrierung
oder Moderatoren und Diskussionsteilnehmer. Wéhlen Sie den Kontakt aus, klicken Sie auf
Loschen, und klicken Sie dann auf OK.

Informationen zu den Optionen fir Zeitzone, Sprache und Gebietsschema

Nur Gastgeber

Sie konnen fiir jeden Teilnehmer, den Sie einladen mdchten, eine Sprache, eine
Zeitzone und ein Gebietsschema auswahlen, in denen der Text, das Datum und die
Zeit auf Threr Einladung angezeigt wird.

Sie konnen fiir einen Teilnehmer eine Sprache, eine Zeitzone und ein
Gebietsschema angeben, wenn Sie:

einen neuen Kontakt hinzufiigen (Ein neuer Kontakt ist ein Teilnehmer, der sich
noch nicht in einem Threm Adressbiicher in ,,Mein WebEx‘ befindet.)

einen vorhandenen Kontakt bearbeiten (Die Einstellungen, die Sie hier angeben,
ersetzen die urspriinglichen Einstellungen des Kontakts.)

Wichtig:

Wenn Sie eine E-Mail-Vorlage anpassen, erhalten Teilnehmer angepasste
E-Mail-Nachrichten in Threr Sprache statt in den Sprachen, die in den Einstellungen fiir den
Teilnehmer angegeben sind.

Wenn Sie keine E-Mail-Vorlage anpassen, erhalten Teilnehmer E-Mail-Nachrichten in den
Sprachen, die in den Einstellungen fiir den Teilnehmer angegeben sind.

Einzelheiten zum Anpassen von E-Mail-Nachrichten finden Sie unter Informationen zum
Anpassen von E-Mail-Nachrichten (auf Seite 35).

Hinzufligen von vorhandenen Kontakten zu lhrer Einladungsliste

Wenn Sie Einladungslisten fiir Events erstellen, konnen Sie Kontakte aus den
folgenden Listen wéhlen:
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= Personliche Kontakte—Enthélt die individuellen Kontakte, die Sie zu Ihrem
personlichen Adressbuch hinzugefiigt haben. Wenn Sie Microsoft Outlook
verwenden, konnen Sie die personlichen Kontakte aus einem
Outlook-Adressbuch oder -Ordner in diese Liste von Kontakten importieren.

= Unternehmens-Adressbuch: Das Adressbuch Thres Unternehmens mit allen
Kontakten, die der Site-Administrator dort hinzugefiigt hat. Wenn in Threm
Unternehmen eine globale Adressliste in Microsoft Exchange verwendet wird,
kann der Site-Administrator die darin enthaltenen Kontakte in dieses
Adressbuch importieren.

So fiigen Sie der Einladungsliste einen vorhandenen Kontakt hinzu:

1 Offnen Sie das Fenster Einladungsliste erstellen auf der Seite ,,Ein Event
ansetzen®, sofern Sie dies nicht bereits getan haben.

Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen einer Einladungsliste und
Einladen von Teilnehmern zu Ihrem Event (auf Seite 23) oder unter Erstellen
einer Einladungsliste und Einladen von Diskussionsteilnehmern zu Ihrem Event
(auf Seite 29).

2 Im Fenster ,,Einladungsliste Teilnehmer erstellen oder ,,Einladungsliste
Diskussionsteilnehmer erstellen auf ,, Kontakte wéahlen* klicken.

3 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht eine der folgenden Kontaktlisten
aus:

= Personliche Kontakte
= Unternehmens-Adressbuch
Die von Thnen ausgewéhlte Kontaktliste wird angezeigt.

4 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir jeden Kontakt und jede Kontaktgruppe,
den bzw. die Sie Ihrer Liste von Teilnehmern oder Diskussionsteilnehmern
hinzufiigen mochten.

Bei der Auswahl der Kontakte stehen Thnen folgende Méglichkeiten zur
Verfiigung:

= Klicken Sie im Index auf einen Buchstaben des Alphabets, um eine Liste der
Kontakte anzuzeigen, deren Name mit dem entsprechenden Buchstaben
beginnt. Beispielsweise wird der Name Susanne Jansen unter S angezeigt.

* Um in der angezeigten Liste nach einem Kontakt zu suchen, geben Sie im
Feld Suchen nach eine Zeichenfolge ein, die einen Teil des Namens oder der
E-Mail-Adresse des Kontakts darstellt, und klicken Sie dann auf Suchen.

5 Waibhlen Sie eine oder beide der folgenden Moglichkeiten:

= Klicken Sie auf Teilnehmer hinzufligen oder auf Diskussionsteilnehmer
hinzufiigen.
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= Optional. Um einen Diskussionsteilnehmer aus den vorhandenen Kontakten
als einen alternativen Gastgeber hinzuzufiigen, diesen Kontakt wéihlen und
auf ,,Als alternativen Gastgeber hinzufligen* klicken.

Hinweis: Der alternative Gastgeber muss iiber einen Account auf dieser Site verfiigen.
AuBerdem kann nur ein Diskussionsteilnehmer als alternativer Gastgeber agieren.

Die ausgewihlten Kontakte werden unter Einzuladende Teilnehmer oder
Einzuladende Diskussionsteilnehmer angezeigt.

6 Um die ausgewdhlten Kontakte Ihrer Einladungsliste hinzuzufiigen, klicken Sie
auf Einladen.
Tipp:

Um eine Liste der Teilnehmer oder Diskussionsteilnehmer anzuzeigen, die Sie fiir ein Event
ausgewahlt haben, klicken Sie auf Einladungsliste anzeigen unter Teilnehmer und
Registrierung oder Moderatoren und Diskussionsteilnehmer.

Um einen Kontakt aus der Einladungsliste fiir Teilnehmer oder Diskussionsteilnehmer zu
16schen, klicken Sie auf Einladungsliste bearbeiten unter Teilnehmer und Registrierung oder
Moderatoren und Diskussionsteilnehmer. Wéhlen Sie den Kontakt aus, klicken Sie auf
Loschen, und klicken Sie dann auf OK.

Importieren einer Verteilerliste in Ihre Einladungsliste

28

Das Hinzufiigen einer groBen Anzahl von Kontakten in Thre Einladungsliste ist
einfach, wenn Sie sie in einer Verteilerliste im CSV-Format gespeichert haben.

So importieren Sie eine Verteilerliste in die Einladungsliste fiir Ihr Event:

1

Offnen Sie das Fenster ,,Einladungsliste erstellen* auf der Seite ,,Ein Event
ansetzen®, sofern Sie dies nicht bereits getan haben.

Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen einer Einladungsliste und
Einladen von Teilnehmern zu Ihrem Event (auf Seite 23) oder unter Erstellen
einer Einladungsliste und Einladen von Diskussionsteilnehmern zu Ihrem Event
(auf Seite 29).

Klicken Sie auf CSV-Dateien importieren.

Folgen Sie den Anweisungen auf Threm Bildschirm, um eine Verteilerliste
hochzuladen.

Wenn das Importieren aller Kontakte in der Liste abgeschlossen ist, klicken Sie
auf Schlielen.
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Erstellen einer Einladungsliste und Einladen von
Diskussionsteilnehmern zu Ihrem Event

Sie konnen Kontakte aus einem vorhandenen Adressbuch auswéhlen oder auf Ihrer
Event Center-Website neue Kontakte hinzufiigen.

Wenn Sie iiber eine groe Anzahl von Kontakten in einer Verteilerliste verfiigen,
konnen Sie die Verteilerliste im CSV-Format importieren.

So erstellen Sie eine Einladungsliste und laden Diskussionsteilnehmern zu [hrem
Event ein:

1

Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® zum Abschnitt ,,Moderatoren und
Diskussionsteilnehmer*.

Klicken Sie auf Einladungsliste erstellen.
Waihlen Sie im angezeigten Fenster beliebige der folgenden Optionen aus:

= Neue Teilnehmer, die noch nicht als Kontakte in Ihren Adressbiichern
enthalten sind. Weitere Informationen finden Sie unter Hinzufligen eines
neuen Kontakts zu Ihrer Einladungsliste (auf Seite 25).

= Kontakte und Kontaktgruppen, die bereits in Ihrem Adressbuch auf der
Event Center-Website vorhanden sind. Weitere Informationen finden Sie
unter Hinzufligen von vorhandenen Kontakten zu lhrer Einladungsliste (auf
Seite 26).

= Verteilerliste im CSV-Format. Weitere Informationen finden Sie unter
Importieren einer Verteilerliste in Ihre Einladungsliste (auf Seite 28).

Nachdem Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen alle Optionen angegeben
haben, klicken Sie auf Dieses Event ansetzen.

Wihlen Sie auf der Seite ,,Event-E-Mails senden* die Empfanger aus, und
klicken Sie dann auf Jetzt senden.

Einladungs senden

oie haben Ihr Ereignis erfalgreich angesetzt.

Einladungs-E-Mails senden an: [ ] Gastigeher
Diskussionsteilnehmer
Teilnghmer
(] Anbieter

[ Jetzt senden .. ] [ Spater senden
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Anmerkung: Wenn Sie auf Spater senden klicken, wird die Seite ,,Event-Informationen*
aufgerufen, iiber die Sie Einladungs-E-Mails zu einem spéteren Zeitpunkt versenden
kdnnen.

Klicken Sie bei den auf Threm Bildschirm angezeigten Meldungen auf OK und
Weiter.

Jeder eingeladene Diskussionsteilnehmer erhélt eine Einladungs-E-Mail mit
einem Link, auf den der Diskussionsteilnehmer klicken kann, um weitere
Informationen zum Event abzurufen oder um dem Event beizutreten.

Bearbeiten einer Einladungsliste

30

Wenn Sie ein Event ansetzen oder bearbeiten, konnen Sie Thre Einladungsliste
sowohl fiir Teilnehmer als auch fiir Diskussionsteilnehmer bearbeiten.

So bearbeiten Sie eine Einladungsliste:

1

Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
entsprechenden Abschnitt ,, Teilnehmer und Registrierung bzw. ,,Moderatoren
und Diskussionsteilnehmer*.

Klicken Sie auf Einladungsliste bearbeiten.

Klicken Sie in der Spalte ,,Name* auf den Namen des Kontakts.

Einzuladende Teilnehmor
Hame E-Mail-Adrosse Telefonnummar Sprache  Ieitzone
[Extetiogh|erwegeiscocom 1. Engisch  Taps 26t
Mew York
My WWhite ol @webe com 1- Englisch Zc:l‘ “
Einladen Al asswahlen Auswabl aubeben Laschs

Teilnehmer bearbeiten
Nachdem Sie auf den Namen des
Villstandiger Name: Richard Laigh . Kontakts geklickt haben, kénnen
Sie die Kontaktinformationen im
Abschnitt , Teilnehmer bearbeiten
o e — bzw. ,Diskussionsteilnehmer
bearbeiten” entsprechend andern.

E-Mail-Adresse: nchard@cisco com

Tedefonnusmmaer
doitzome: Tapsi (Taspes Jed, GMT+02000) bl
Sprsche:  Englsch -

Landereimstoliung: LISA -

Teilnehmar in merem Adressbuch aktualisieren
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Finruladendes Diskissk

Nama E-Mail -Adresss Telelonnemmer  Sprache

Erladen Allg gmriwahlen
Diskussionsteilnehmer bearbeiten

Wollstindiger Hame: Lowfnn Mathews
E-Mpl-Adrasse: lauannveebe com
T S S —
Tulaforseanengr |
Teitzone:  Berlin (Europa Zeit, GAMT+01:00)
Sprache: Enghich -
Landereinstellung: USA -

Ligig dar Diskasioniiainehrsr i mingm Adesibuch aliuahssangn

4 Nehmen Sie die Anderungen vor.

5 Klicken Sie auf Einladungsliste aktualisieren.

Versenden von E-Mail-Nachrichten an Teilnehmer

Aufgabe ... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zum Senden von Informationen zum Versenden von

E-Mails an die Teilnehmer des Events E-Mail-Nachrichten an Teilnehmer (auf Seite
31)

Uberblick tiber die verschiedenen Informationen zum Abschnitt

E-Mail-Nachrichten, die beim Ansetzen oder |,E-Mail-Nachrichten“ (auf Seite 32)
Bearbeiten eines Events gesendet oder
angepasst werden kdnnen

Hinzufiigen von iCalendar-Anhéngen in Hinzufligen von iCalendar-Anhangen zu
E-Mail-Nachrichten E-Mail-Nachrichten (auf Seite 34)

Informationen zum Versenden von E-Mail-Nachrichten an
Teilnehmer

Wenn Sie ein Event ansetzen, konnen Sie im Abschnitt E-Mail-Nachrichten
zwischen verschiedenen Arten von E-Mail-Nachrichten fiir Teilnehmer wéhlen,
darunter E-Mails zum Registrierungsstatus, Erinnerungen und Folge-E-Mails. Das
automatisierte E-Mail-System von WebEx versendet die ausgewéhlten E-Mails zu
den von Thnen festgelegten Zeiten. Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum
Abschnitt ,,E-Mail-Nachrichten* (auf Seite 32).
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Dariiber hinaus konnen Sie die Vorlagen anpassen, indem Sie den Inhalt und die
Variablen — also Code, den Event Center als Platzhalter fiir Ihre speziellen
Informationen zum Event verwendet — bearbeiten, neu anordnen oder 16schen.
Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Anpassen von E-Mail-Nachrichten
(auf Seite 35).

Informationen zum Abschnitt ,,E-Mail-Nachrichten*

32

Zugreifen auf diesen Abschnitt

Klicken Sie in der linken Navigationsleiste Ihrer Event Center-Website unter Ein
Event abhalten auf Ein Event ansetzen, und gehen Sie dann zum Abschnitt
E-Mail-Nachrichten.

Welche Mdglichkeiten stehen Ihnen in diesem Abschnitt zur Verfigung

Wihlen und dndern Sie E-Mail-Nachrichten, die Sie an Teilnechmer des Events
senden mochten.

Klicken Sie auf den Link fiir diese E-Mail-Nachricht, um eine E-Mail-Vorlage zu
bearbeiten. Wenn Sie z. B. auf den Link Teilnehmer klicken, konnen Sie die
Einladungs-E-Mail fiir Teilnehmer anpassen.

Um einen bestimmten Nachrichtentyp fiir Teilnehmer auszuwéhlen, aktivieren Sie
das entsprechende Kontrollkdstchen. Wenn Sie beispielsweise das Kontrollkéstchen
Vielen Dank fur Ihre Teilnahme aktivieren, wird diese Folge-E-Mail nach
Abschluss des Events gesendet.

Optionen in diesem Abschnitt

Option... Aktion...

E-Mail-Format Wahlen Sie Nur-Text aus, um alle
E-Mail-Nachrichten im Textformat zu senden.

Wahlen Sie HTML aus, um alle
E-Mail-Nachrichten mit einer beliebigen
Formatierung zu senden, z. B. E-Mails mit
Nummerierungen, Aufzéhlungen oder fett und
kursiv gedruckten Zeichen.

Einladungs-E-Mails Klicken Sie auf den Link Teilnehmer, um die
Einladungs-E-Mail fur Teilnehmer
anzupassen.

Klicken Sie auf den Link
Diskussionsteilnehmer, um die
Einladungs-E-Mail fur Diskussionsteilnehmer
anzupassen.

Anmerkung Weitere Informationen finden
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Option...

Aktion...

Sie unter Anpassen einer E-Mail fir ein
bestimmtes Event (auf Seite 37).

Registrierungs-E-Mails

Aktivieren Sie die Kontrollkastchen, um
Benachrichtigungen zum
Registrierungsstatus zu versenden.

Offen — Benachrichtigt dartiber, dass Sie die
Registrierung des Teilnehmers erhalten
haben und dass deren Genehmigung noch
aussteht.

Genehmigt — Benachrichtigt dartiber, dass
Sie die Registrierung des Teilnehmers
genehmigt haben. Diese E-Mail-Nachricht
enthélt einen Link, mit dem der Teilnehmer
dem Event beitreten kann.

Abgelehnt — Benachrichtigt dartiber, dass
Sie die Registrierung des Teilnehmers
abgelehnt haben. In der Standard-E-Mail ist
kein Grund flr die Ablehnung aufgefiihrt. Sie
sollten die Nachricht daher entsprechend
anpassen.

Laufendes Event — Sendet eine E-Mail an
die Teilnehmer, die Sie nach dem Start des
Events einladen. Klicken Sie auf diesen Link,
um die E-Mail anzupassen.

Anmerkung Klicken Sie auf die Links, um
die E-Mail-Nachrichten fiir die einelnen
Status Offen, Genehmigt, Abgelehnt und
Laufendes Event anzupassen. Weitere
Informationen finden Sie unter Anpassen
einer E-Mail fir ein bestimmtes Event (auf
Seite 37).

E-Mails zur Aktualisierung von Events

Passen Sie die an Event-Teilnehmer zu
versendenden E-Mails zu
Event-Aktualisierungen an. Wenn Sie lhr
Event aktualisieren, kdnnen Sie E-Mails zu
Event-Aktualisierungen an samtliche der
folgenden Teilnehmergruppen senden (Diese
Optionen werden angezeigt, wenn Sie auf
Dieses Event aktualisieren auf der Seite
.Event bearbeiten” klicken.):

Alle genehmigten Registrierungen —
Sendet eine E-Mail nur an die Teilnehmer,
deren Registrierung genehmigt wurde

Alle Teilnehmer — Sendet eine E-Mail an alle
Uber das E-Mail-System von WebEx
eingeladenen Teilnehmer

Alle Diskussionsteilnehmer — Sendet eine
E-Mail an alle Gber das E-Mail-System von
WebEXx eingeladenen Diskussionsteilnehmer
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Option... Aktion...

Erinnerungs-E-Mails Aktivieren Sie die entsprechenden
Kontrollk&stchen, um registrierten

Teilnehmern zu bestimmten Zeiten
Erinnerungen zu senden.

1. Erinnerung — Sendet eine E-Mail, mit der
registrierte Personen daran erinnert werden,
dem Event beizutreten.

2. Erinnerung — Sendet eine zweite E-Mail,
mit der registrierte Personen daran erinnert
werden, dem Event beizutreten.

Anmerkung Klicken Sie auf die Links, um
die Erinnerungsnachrichten zu bearbeiten.
Weitere Informationen finden Sie unter
Anpassen einer E-Mail fur ein bestimmtes
Event (auf Seite 37).

Follow-up-E-Mails Aktivieren Sie dieses Kontrollkastchen, um
Folge-E-Mails an die Teilnehmer zu senden.

Vielen Dank fir lhre Teilnahme — Einem
Teilnehmer fir die Teilnahme am Event
danken. Enthalt Informationen Uber
Mdoglichkeiten, Feedback zum Event
einzureichen.

Folge-E-Mail bei Abwesenheit — Informiert
einen abwesenden Teilnehmer dartiber, dass
ein Event stattgefunden hat, und enthalt die
Kontaktinformationen zum Gastgeber. Event
Center sendet diese Nachricht an alle
registrierten Personen, die nicht am Event
teilgenommen haben.

Anmerkung Klicken Sie auf die Links, um
die Folge-E-Mails zu bearbeiten. Weitere
Informationen finden Sie unter Anpassen
einer E-Mail fr ein bestimmtes Event (auf
Seite 37).

Hinzuflgen von iCalendar-Anhéangen zu E-Mail-Nachrichten

Um eingeladenen Teilnehmern die Moglichkeit zu geben, geplante Events ihren
Kalenderprogrammen (z. B. Microsoft Outlook) hinzuzufiigen, konnen Sie
iCalendar-Objekte an Thre E-Mail-Nachrichten (z. B. fiir Einladungen,
Event-Aktualisierungen und Registrierungsbestatigungen) anhdngen.

So fiigen Sie iCalendar-Anhénge Thren E-Mail-Nachrichten hinzu:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® zum Abschnitt
E-Mail-Nachrichten.
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Waihlen Sie iCalendar-Anhénge miteinbeziehen.

Event Center fiigt Ihren E-Mail-Nachrichten einen iCalendar-Anhang im
ICS-Format hinzu. Wenn ein Teilnehmer die ICS-Datei aufruft, wird ein
Meeting-Element gedffnet. Dieses Meeting-Element kann anschlieBend im
Kalender des Teilnehmers gespeichert werden.

Anpassen von E-Mail-Nachrichten

Aufgabe ... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht tiber das Anpassen | Informationen zum Anpassen von

von E-Mail-Nachrichten E-Mail-Nachrichten (auf Seite 35)

Anpassen einer E-Mail zu einem Event, das | Anpassen einer E-Mail fur ein bestimmtes
Sie zurzeit ansetzen oder bearbeiten Event (auf Seite 37)

Anpassen einer E-Mail-Vorlage fur Events, Anpassen einer E-Mail fur zuklnftige Events
die Sie mdglicherweise in der Zukunft (auf Seite 38)

ansetzen werden

Informationen zum Anpassen von E-Mail-Nachrichten

Event Center bietet Ihnen bis zu drei Vorlagen fiir die einzelnen
E-Mail-Nachrichtentypen. Sie konnen diese auf den folgenden beiden Ebenen
anpassen:

Event-Ebene: Fiir ein bestimmtes Event, das Sie gerade ansetzen oder
bearbeiten. Weitere Informationen finden Sie unter Anpassen einer E-Mail fr
ein bestimmtes Event (auf Seite 37).

Gastgeberebene: Fiir alle von Thnen in der Zukunft angesetzten Events. Die
Anderungen, die Sie auf dieser Ebene vornehmen, werden automatisch fiir alle
Events ibernommen, die Sie zukiinftig auf Ihrer Event Center-Website ansetzen.
Weitere Informationen finden Sie unter Anpassen einer E-Mail fur zuklnftige
Events (auf Seite 38).

Informationen zur Seite ,,Event-E-Mail
bearbeiten/VVorlagenname*: Seite ,,[\VVorlagenname]*“

Zugreifen auf diese Seite

1

Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
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= Klicken Sie in der linken Navigationsleiste Ihrer Event Center-Website auf
Ein Event abhalten > E-Mail-Vorlagen.

= Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt E-Mail-Nachrichten.

2 Waihlen Sie eine E-Mail-Vorlage zum Anpassen aus, und klicken Sie dann auf
Bearbeiten.

Optionen auf dieser Seite

Option... Fur folgende Aufgaben...

Name der E-Mail-Vorlage Geben Sie einen anderen Namen flr die
Vorlage an, sofern gewiinscht.

Nur verfigbar, wenn Sie die Vorlage fir alle
zukunftigen Events anpassen.

Absender Geben Sie den Namen des Absenders ein.
Dieser Name wird in der E-Mail angezeigt,
die die Teilnehmer erhalten.

E-Mail-Adresse des Absenders Geben Sie die E-Mail-Adresse des
Absenders ein. Diese Adresse wird in der
E-Mail angezeigt, die die Teilnehmer
erhalten. Standardmafig verwendet Event
Center die Variable %SenderEmailAddress%,
um die entsprechenden Informationen vom
Mailserver fir Ihre Event Center-Website
abzurufen. Die Standard-E-Mail-Adresse ist
messenger@webex.com.

Auf E-Mail antworten Geben Sie die E-Mail-Adresse an, an die alle
Antworten auf diese Nachricht gesendet
werden sollen. Standardmafig verwendet
Event Center die Variable %HostEmail%, um
die entsprechenden Informationen aus lhrem
Nutzerprofil abzurufen.

Anmerkung Um eine andere
E-Mail-Adresse festzulegen, 16schen Sie die
gesamte Variable (Text und Prozentzeichen),
und geben Sie dann die neue E-Mail-Adresse
in das Feld ein.

Betreff Geben Sie den Text ein, der in der
Betreffzeile der E-Mail-Nachricht angezeigt
werden soll.

Kopfzeilenbild Klicken Sie auf Hinzufiigen, um der E-Mail

ein Kopfzeilenbild hinzuzufigen.

Nur verfigbar in HTML-Vorlagen.
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Option... Fur folgende Aufgaben...

FuRzeilenbild Klicken Sie auf Hinzufuigen, um der E-Mail
ein FuRRzeilenbild hinzuzufugen.

Nur verfigbar in HTML-Vorlagen.

Zuriick zu Standardwerten Setzen Sie die Vorlage auf die urspringlichen
Werte zuriick, die von lhrem
Site-Administrator festgelegt wurden.

Vorschau Zeigen Sie eine Vorschau der E-Mail im
ausgewahlten Text- oder HTML-Format an.

Speichern Speichert die vorgenommenen Anderungen.

Tipp: WebEx empfiehlt Ihnen, einen E-Mail-Account einzurichten, der ausschlieBlich zur
Erzeugung von Events verwendet wird. Sie konnen diese Adresse im Feld Auf E-Mail antworten
eingeben. Sie konnen beispielsweise einen Account mit der Adresse
events@ihr_unternehmen.com einrichten.

Anpassen einer E-Mail fUr ein bestimmtes Event

Wenn Sie ein Event ansetzen oder bearbeiten, konnen Sie die E-Mail-Vorlage fiir
das spezifische Event anpassen, indem Sie Inhalt und Variablen — also Code, den
Event Center als Platzhalter fiir bestimmte Nutzer- und Event-Informationen
verwendet — bearbeiten, neu anordnen oder 16schen.

Wichtig: Sie kénnen Variablen neu anordnen oder 16schen. Sie sollten jedoch nie den Text der
Variablen éndern. Andern Sie beispielsweise in der Variablen %ParticipantName% nicht den
Text ParticipantName innerhalb der beiden Prozentzeichen. Wenn Sie ihn éndern, kann Event
Center die Variable nicht durch den richtigen Text aus den Nutzer- oder Event-Informationen
ersetzen.

So passen Sie eine E-Mail-Nachricht fiir ein Event an:

1 Klicken Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen bzw. ,,Event bearbeiten‘ unter
E-Mail-Nachrichten auf den Link zu der E-Mail-Nachricht, die Sie anpassen
mochten.

Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Abschnitt
..E-Mail-Nachrichten* (auf Seite 32).

2 Wibhlen Sie eine Vorlage in der Dropdown-Liste E-Mail-Nachricht auswéhlen
aus, und klicken Sie dann auf Bearbeiten.
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3 Nehmen Sie die entsprechenden Anderungen auf der Seite ,,Event-E-Mail
bearbeiten: [Vorlagenname]* vor.

Einzelheiten finden Sie unter Informationen zur Seite ,,Event-E-Mail
bearbeiten/Vorlagenname: [Vorlagenname]* (auf Seite 35).

4 Um die vorgenommenen Anderungen zu speichern, klicken Sie auf Speichern >
OK.

Anpassen einer E-Mail fur zukinftige Events

38

Sie konnen E-Mail-Vorlagen auch fiir alle Events anpassen, die Sie in Zukunft auf
Ihrer Event Center-Website ansetzen. Die von Thnen auf dieser Ebene
durchgefiihrten Anderungen werden automatisch auf jedes von Thnen zukiinftig
angesetzte Event angewendet.

Sie konnen eine E-Mail-Vorlage anpassen, indem Sie Inhalt und Variablen — also
Code, den Event Center als Platzhalter fiir bestimmte Nutzer- und
Event-Informationen verwendet — bearbeiten, neu anordnen oder 16schen.

Wichtig: Sie kénnen Variablen neu anordnen oder 16schen. Sie sollten jedoch nie den Text der
Variablen #ndern. Andern Sie beispielsweise in der Variablen %ParticipantName% nicht den
Text ParticipantName innerhalb der beiden Prozentzeichen. Wenn Sie ihn dndern, kann Event
Center die Variable nicht durch den richtigen Text aus den Nutzer- oder Event-Informationen
ersetzen.

So passen Sie die Vorlage einer E-Mail fiir zukiinftige Events an:

1 Klicken Sie in der linken Navigationsleiste Threr Event Center-Website auf Ein
Event abhalten > E-Mail-Vorlagen.

2 Wihlen Sie den E-Mail-Nachrichtentyp, den Sie bearbeiten mdchten, in der
Dropdown-Liste FUr: aus und klicken Sie dann je nach Wunsch auf eine der
Vorlagen aus dem HTML- oder Nur-Text-Bereich.

3 Klicken Sie auf Bearbeiten.

4 Nehmen Sie Ihre entsprechenden Anderungen auf der Seite ,,Vorlagenname:
[Vorlagenname]* vor.

Einzelheiten finden Sie unter Informationen zur Seite ,,Event-E-Mail
bearbeiten/Vorlagenname: [Vorlagenname]* (auf Seite 35).

5 Um die vorgenommenen Anderungen zu speichern, klicken Sie auf Speichern.

Anmerkung: Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht auf ihren urspriinglichen Standardzustand
zurticksetzen mochten, klicken Sie auf Zuriick zu Standardwerten.
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Informationen zu Variablen in einer E-Mail-Vorlage

Eine Variable setzt sich aus Text und zwei Prozentzeichen zusammen, die den Text
umgeben. Jede in E-Mail-Vorlagen von Event Center verwendete Variable wird
durch die entsprechenden Informationen ersetzt, die in den Registrierungsdaten
eines Teilnehmers, in Threm Nutzerprofil, auf der Seite Event-Informationen usw.

enthalten sind.

Diese Tabelle beschreibt die einzelnen Variablen und ihre Verwendungsweise.

Diese Variable

%AttendeeName%

%Disclaimer%

%DownloadInstruction%

%EmailFooter%

Wird ersetzt durch...

Vor- und Nachname des Teilnehmers, den dieser beim
Registrieren flr oder beim Beitreten zu einem Event
angegeben hat

Diese Variable wird durch folgenden Text ersetzt:

WICHTIGER HINWEIS: Dieser WebEx-Service
bietet eine Funktion, mit der Audiodaten
und wahrend der Sitzung ausgetauschte oder
angezeigte Dokumente bzw. sonstige
Materialien aufgezeichnet werden kdnnen.
Wenn Sie dieser Sitzung beitreten, erklaren
Sie sich automatisch mit einer derartigen
Aufzeichnung einverstanden. Wenn Sie nicht
mit der Aufnahme einverstanden sind, treten
Sie der Sitzung bitte nicht bei.

Diese Variable wird durch die folgenden Anweisungen
zum Herunterladen der Event Center-Applikation
ersetzt:

Damit Sie dem Event schneller beitreten
kénnen, lasst sich die Software so
einrichten, dass Sie dem Event bereits vor
dessen Start beitreten missen. Wechseln Sie
zur oben aufgefuhrten URL und klicken Sie
dann auf Einrichten.

Diese Variable wird durch das folgende Format
ersetzt:

http://www.webex.com
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Diese Variable

%EnrolimentID%

%EventAddressURL%

%EventPassword%

%EventTimeZone%

%HostEmail%

%HostName%

%HostPhone%

%JoinURL%

%JoinURLStr%

%MeetingDate%

%MeetingInfoURL%

Wird ersetzt durch...

Registrierungs-ID flur den Teilnehmer

Event Center erstellt diese ID fur einen Teilnehmer
automatisch, sobald Sie dessen Registrierungsanfrage
genehmigen. Wenn fiir dieses Event keine
Registrierung erforderlich ist, wird diese Variable durch
folgenden Text ersetzt:

Fur dieses Event ist keine
Registrierungs-ID erforderlich.

Hyperlink

Lasst sich zur Beschreibung von Events verwenden.

Event-Passwort, das Sie beim Ansetzen des Events
angegeben haben. Wenn kein Passwort erforderlich
ist, wird diese Variable durch folgenden Text ersetzt:

Fir dieses Event ist kein Passwort
erforderlich.

Zeitzone des Events, die Sie beim Ansetzen des
Events angegeben haben

E-Mail-Adresse, die Sie in lhrem Nutzerprofil
angegeben haben

Vor- und Nachname, den Sie in Ihrem Nutzerprofil
angegeben haben

Telefonnummer, die Sie in lhrem Nutzerprofil
angegeben haben

Hyperlink

Lasst sich fir Anweisungen zum Event-Beitritt
verwenden.

eine URL, die einen Hyperlink enthalt

Lasst sich fir Anweisungen zum Event-Beitritt
verwenden.

Beispiel. Die Variable lasst sich wie folgt verwenden:
Um dem Event beizutreten, missen Sie <a
href="%JoinURLStr%">hier klicken</a>

Datum, das Sie beim Ansetzen des Events im
folgenden Format angegeben haben:

Wochentag, TT. Monat, JJJJ: — Beispiel: Freitag, 12.
April 2009
URL fir die Event-Informationsseite des Events

Event Center erstellt den URL automatisch, nachdem



Diese Variable

%MeetingTime%

%PanelistName%

%ParticipantName%

%RegistrationPassword%

%SenderEmailAddress%

%Teleconferencelnfo%

%Topic%

%UCFAttendeeVerifyPlayers%
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Wird ersetzt durch...

Sie ein Event angesetzt haben.

Uhrzeit, die Sie beim Ansetzen des Events im
folgenden Format angegeben haben:

HH:MM [Uhr] — Beispiel: 12:30 pm

Vor- und Nachname des Diskussionsteilnehmers, den
Sie beim Ansetzen des Events angegeben haben

Vor- und Nachname des Teilnehmers, den dieser
entweder beim Registrieren fir oder beim Beitreten zu
dem Event angegeben hat

Passwort, das Sie fur die Registrierung der Teilnehmer
zum Event festgelegt haben

E-Mail-Adresse, die auf dem Mailserver fir Ihre Event
Center-Website angegeben ist.

Die Standardadresse lautet: messenger@webex.com

Diese Variable wird durch folgenden Text ersetzt:

Zur Teilnahme an der Telefonkonferenz rufen
Sie die Telefonnummer %Cal l InNumber% an und
geben die Kennnummer des Meetings ein.

Die Variable %CallinNumber% wird durch die
Nummern ersetzt, die Sie beim Ansetzen des Events
angeben.

Name des Events, den Sie beim Ansetzen des Events
angegeben haben

Wenn UCF fiir dieses Event aktiviert ist und Sie beim
Ansetzen des Events Teilnehmer zum Uberpriifen
der Rich-Media-Player auffordern wahlen, wird
folgende Meldung angezeigt:

Fur die Wiedergabe von UCF (Universal
Communications Format)-Multimedia-Dateien
werden die entsprechenden Player benétigt.
Prifen Sie fir die Anzeige dieses
Multimedia-Dateityps des Events, ob die
Player auf lhrem Computer installiert sind.
Wechseln Sie hierzu zu [URL].
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Auswahlen von Optionen flr Audiokonferenzen

Wenn Sie wiahrend eines Events Audio bereitstellen mochten, konnen Sie auf der
Seite ,,Ein Event ansetzen® oder auf der Seite ,,Event bearbeiten eine der folgenden
Audio-Optionen auswéhlen:
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Audio-Optionen

WebEx-Telefonkonfer
enz-Service

Beschreibungen

Eine integrierte Telefonkonferenz.

Geben Sie im Feld Geschéatzte Anzahl von Anrufern die erwartete
Anzahl von Teilnehmern an der Telefonkonferenz ein. Wenn Sie mit
mehr als 125 Anrufern wahrend der Telefonkonferenz rechnen, wenden
Sie sich an lhren WebEx-Account-Manager, um lhre Kapazitat fiir
Audiokonferenzen zu erhdhen.

Waéhlen Sie einen der folgenden Typen einer WebEx-Telefonkonferenz
aus:

= Einwahl durch Teilnehmer: Die Teilnehmer wahlen eine
Telefonnummer, um der Telefonkonferenz beizutreten, und
Ubernehmen die Gebluhren fiir den Anruf.

= Teilnehmer werden zuriickgerufen: Die Teilnehmer geben ihre
Telefonnummer an, wenn sie dem Event beitreten, und werden
dann Uber die angegebene Telefonnummer zuriickgerufen. Sie oder
lhre Organisation Gibernehmen die Gebuhren fir den Anruf. Die
Teilnehmer werden mithilfe von aufgezeichneten Anweisungen zum
Verbinden mit der Telefonkonferenz gefiihrt.

Weitere Informationen finden Sie unter Einrichten einer
Telefonkonferenz fir ein Event (auf Seite 44).

Bei Auswahl der Optionen Einwahl durch Teilnehmer oder Teilnehmer
werden zuriickgerufen kénnen Sie eine beliebige Anzahl der folgenden
Optionen auswahlen:

= Zugang zu Telefonkonferenzen lber globale Einwahlnummern
zulassen: Erméglicht Teilnehmern in unterschiedlichen Landern,
sich Uiber eine der internationalen WebEx-EinwahInummern
einzuwahlen. Den Teilnehmern wird beim Beitritt zum Event eine
Liste der Telefonnummern, z.B. gebihrenfreie oder lokale
Nummern, auf dem Bildschirm angezeigt.

Eine Liste der Einschréankungen fur geblhrenfreie Anrufe in den
einzelnen Landern finden Sie unter
www.webex.com/pdf/tollfree_restrictions.pdf.

Die Telefonnummer wird dem Teilnehmer in einem Mitteilungsfeld
auf dem Bildschirm angezeigt, sobald dieser dem Event beitritt.
Nach Wahl einer Telefonnummer wird der Teilnehmer durch
aufgezeichnete Anweisungen durch den Vorgang, einer
Telefonkonferenz im Event beizutreten, geleitet.

= Audio-Stream an alle Teilnehmer Ubertragen: Mit dieser Option
richten Sie einen einseitig gerichteten Audio-Stream von lhrer
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Beschreibungen

Telefonkonferenz auf die Computer der Teilnehmer ein. Statt Gber
ein Telefon mit einer Telefonkonferenz verbunden zu sein, kénnen
die Teilnehmer den Ton fiir das Event Uiber ihre Lautsprecher oder
Headsets verfolgen. Weitere Informationen finden Sie unter

Ubertragen von Audio-Streams an alle Teilnehmer (auf Seite 215).

= Stummschalten bei Eintritt fir alle Meeting-Teilnehmer: Schaltet
die Telefone aller Meeting-Teilnehmer stumm, nachdem sie der
WebEx-Telefonkonferenz beigetreten sind. Die
Diskussionsteilnehmer kdnnen ihre Telefone selbst freischalten. Die
Telefone von Teilnehmern kdnnen jedoch nur vom Gastgeber
freigeschaltet werden.

Ein Telefonkonferenz-Service eines Drittanbieters. Geben Sie in das
Textfeld Anweisungen fir den Beitritt zu einer Telefonkonferenz ein. Die
Anweisungen werden auf dem Bildschirm des Teilnehmers in einem
Mitteilungsfeld angezeigt, sobald dieser dem Event beitritt. Weitere
Informationen finden Sie unter Einrichten einer Telefonkonferenz fir ein
Event (auf Seite 44).

Wenn Sie den Service eines Drittanbieters verwenden, kénnen Sie diese
Option auswahlen:

Audio-Stream an alle Teilnehmer Ubertragen: Mit dieser Option
richten Sie einen einseitig gerichteten Audio-Stream von lhrer
Telefonkonferenz auf die Computer der Teilnehmer ein. Statt Giber ein
Telefon mit einer Telefonkonferenz verbunden zu sein, kbnnen die
Teilnehmer den Ton flr das Event uber ihre Lautsprecher oder Headsets
verfolgen. Weitere Informationen finden Sie unter Verwenden einer
Drittanbieter-Telefonkonferenz fiir Audio-Ubertragungen (auf Seite 217).

Anmerkung Wenn lhr Event mehr als 500 Meeting-Teilnehmer hat,
kénnen Sie entweder den Telefonkonferenz-Service eines Drittanbieters
oder den handvermittelten WebEx-Audiokonferenz-Service verwenden.
Weitere Informationen zu den handvermittelten
WebEx-Audiokonferenz-Services erhalten Sie bei lhrem
WebEx-Account-Manager.

Eine integrierte Audiokonferenz. Wéhlen Sie bei Auswahl dieser Option
aulRerdem den Konferenztyp aus:

=  Einwahl durch Teilnehmer: Wéahlen Sie aus, ob Kunden eine
Nummer wéhlen sollen, um beitreten zu kdnnen

= Teilnehmer erhalten Rickruf: Wahlen Sie aus, ob Kunden eine
Telefonnummer eingeben und vom Telefonkonferenz-Service
angerufen werden sollen.

Meeting-Teilnehmer missen Uber eine direkte Durchwahl verfigen,
damit sie vom Telefonkonferenz-Service angerufen werden kénnen. Ein
Meeting-Teilnehmer ohne eine direkte Durchwahl kann jedoch einer
Audiokonferenz beitreten, indem er eine Einwahlnummer anruft. Eine
solche wird im Meeting-Fenster immer angegeben.

Es stehen immer die folgenden Optionen zur Verfiigung:

= Audio-Stream an alle Teilnehmer Ubertragen: Mit dieser Option
richten Sie einen einseitig gerichteten Audio-Stream von |hrer
Telefonkonferenz auf die Computer der Teilnehmer ein. Statt Gber
ein Telefon mit einer Telefonkonferenz verbunden zu sein, kénnen
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Audio-Optionen Beschreibungen

die Teilnehmer den Ton fiir das Event iber ihre Lautsprecher oder
Headsets verfolgen. Weitere Informationen finden Sie unter
Ubertragen von Audio-Streams an alle Teilnehmer (auf Seite 215).

= Stummschalten bei Eintritt fur alle Meeting-Teilnehmer: Schaltet
die Telefone aller Meeting-Teilnehmer stumm, nachdem sie der
WebEx-Telefonkonferenz beigetreten sind. Die
Diskussionsteilnehmer kénnen ihre Telefone selbst freischalten. Die
Telefone von Teilnehmern kénnen jedoch nur vom Gastgeber
freigeschaltet werden.

Integriertes VolP Eine Audiokonferenz, bei der die Meeting-Teilnehmer mithilfe von

Computern mit Audiofunktion Giber das Internet anstatt Gber das
Telefonsystem kommunizieren. Integrierte VolP-Konferenzen kénnen im
Halbduplexverfahren abgehalten werden, bei dem jeweils nur ein
Teilnehmer sprechen kann, oder im Vollduplexverfahren, bei dem bis zu
zwei Meeting-Teilnehmer gleichzeitig sprechen kdénnen.

Weitere Informationen finden Sie unter Einrichten einer integrierten
VolP-Konferenz fur ein Event (auf Seite 45).

Keine In dem Event ist keine Telefonkonferenz verflgbar.

Telefonkonferenz

Um in einem Event Audio bereitzustellen, wahlen Sie Integriertes VolP
aus.

Einrichten einer Telefonkonferenz fir ein Event
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Die Optionen fiir Telefonkonferenzen richten sich nach den in Threr Organisation
verwendeten Optionen.

So richten Sie eine Telefonkonferenz ein:

1

Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten® zum
Abschnitt Telefonkonferenz.

Waihlen Sie eine der folgenden Optionen aus:
= WebEx-Telefonkonferenz-Service.

Wihlen Sie fiir den WebEx-Telefonkonferenz-Service eine der folgenden
Optionen aus:

[0 Einwahl durch Teilnehmer
[l Teilnehmer werden zurtckgerufen

Geben Sie im Feld Geschéatzte Anzahl von Anrufern die geschitzte
Anzahl von Anrufern ein.

= Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenz.



Kapitel 2: Planen eines Events

Waihlen Sie eine der folgenden Optionen fiir die Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenz aus:

[0 Einwahl durch Teilnehmer
[1 Teilnehmer werden zurtckgerufen

= Weiterer Telefonkonferenz-Service — Das Event umfasst eine
Telefonkonferenz von einem anderen Serviceanbieter. Das Event umfasst
eine Telefonkonferenz, die von einem anderen Service bereitgestellt wird.
Geben Sie in das Textfeld Anweisungen fiir den Beitritt zu der
Telefonkonferenz ein. Die Anweisungen werden in einem Mitteilungsfeld
angezeigt, sobald ein Teilnehmer dem Event beitritt.

Wenn Sie Teilnehmern die Einwahl {iber internationale Einwahlnummern von
WebEx ermoglichen mochten, wihlen Sie Zugang zu Telefonkonferenzen
Uber globale Einwahlnummern zulassen.

Wenn Sie sdmtlichen Teilnehmern einen einseitig gerichteten Audio-Stream zur
Verfiigung stellen mochten, ohne dass diese Threr Telefonkonferenz beitreten
miissen, wihlen Sie Audio-Stream an alle Teilnehmer Gbertragen.

Wenn die Telefone aller Teilnehmer bei deren Beitritt zum Event
stummgeschaltet werden sollen, wéhlen Sie die Option Stummschalten bei
Eintritt fur alle Teilnehmer.

Klicken Sie auf Dieses Event ansetzen oder auf Aktualisieren.

Anmerkung: Nach dem Ansetzen des Events werden im Dialogfeld ,, Telefonkonferenz
beitreten” Anweisungen zum Beitreten zur Telefonkonferenz angezeigt, sobald ein Teilnehmer
dem Event beitritt.

Einrichten einer integrierten VolP-Konferenz fur ein Event

Sie konnen zuséitzlich oder als Alternative zu einer herkommlichen
Telefonkonferenz eine integrierte VolIP-Verbindung einrichten.

So richten Sie eine integrierte VolP-Konferenz ein:

1

Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt Telefonkonferenz.

Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen Integriertes VVolP.

Klicken Sie auf Dieses Event ansetzen bzw. auf Dieses Event aktualisieren.
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Hinweis:

= Wenn Sie eine integrierte VoIP-Konferenz einrichten, miissen Sie die Konferenz vor
allen anderen Meeting-Teilnehmern starten, damit diese wéhrend des Events Gebrauch
davon machen konnen.

= Nur Meeting-Teilnehmer, deren Computer den Systemanforderungen fiir integrierte
VolP-Sitzungen entsprechen, konnen an der Konferenz teilnehmen.

=  Wenn Sie den WebEx-Rekorder zum Aufzeichnen des Events verwenden und in der
Aufzeichnung Audio erfassen mochten, vergewissern Sie sich, dass das richtige
Komprimierungsschema fiir Audio ausgewahlt ist. Weitere Informationen finden Sie
im Benutzerhandbuch fiir den WebEx-Rekorder und -Player, das auf der Seite
,Benutzerhandbiicher* auf Threr Event Center-Website verfiigbar ist.

Systemanforderungen fur integriertes VolP

Wenn Sie an einer integrierten VolP-Konferenz teilnehmen mochten, muss Thr
Computer folgende Systemanforderungen erfiillen:

= Eine unterstitzte Soundkarte

Eine Liste der unterstiitzten Soundkarten steht auf der Seite ,,Haufig gestellte
Fragen* auf Ihrer Event Center-Website zur Verfiigung. Auf diese Seite konnen
Sie von der Support-Seite [hrer Website zugreifen.

= Lautsprecher oder Kopthorer

= Mikrofon, falls Sie wahrend der Konferenz sprechen mochten

Tipp: Verwenden Sie ein Computerheadset mit hochwertigem Mikrofon, um eine bessere
Audioqualitdt zu erzielen und die Handhabung zu vereinfachen.

Einrichten einer Kombinationskonferenz
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Sie konnen eine Kombinationskonferenz fiir ein Event einrichten. Hierbei handelt es

sich um eine Audiokonferenz, die sowohl eine Telefonkonferenz als auch eine
integrierte VolP-Konferenz umfasst. In einer Kombinationskonferenz kdnnen die
Teilnehmer beide Konferenzarten verwenden.

In einer Kombinationskonferenz konnen die Teilnehmer den Ton entweder tiber ein

Telefon oder iiber Lautsprecher horen, die an den Computer angeschlossen sind.
Zum Sprechen konnen die Teilnehmer entweder ein Telefon oder ein an den
Computer angeschlossenes Mikrofon verwenden.

Weitere Informationen zum Einrichten einer Telefonkonferenz und einer
integrierten VoIP-Konferenz finden Sie unter:
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Einrichten einer Telefonkonferenz fur ein Event (auf Seite 44)

Einrichten einer integrierten VolP-Konferenz fur ein Event (auf Seite 45)

Wiedergeben von Signalen, wenn Teilnehmer einer
Telefonkonferenz beitreten oder diese verlassen

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie die Art von Tonsignal angeben, das alle
Teilnehmer {iber ihr Telefon erhalten, sobald ein Teilnehmer der Telefonkonferenz
beitritt oder diese verldsst. Diese Option steht nur dann zur Verfiigung, wenn Sie
eine integrierte Telefonkonferenz verwenden.

So geben Sie Tonsignale an:

1

Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt Weitere Event-Optionen.

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Ton bei Beitritt und Verlassen eine der
folgenden Optionen aus:

= Piepton — Ein einfacher Ton wird wiedergegeben, wenn ein Teilnehmer der
Telefonkonferenz beitritt oder diese verlasst.

= Name bekannt geben — Ein Teilnehmer muss beim Beitritt zu einer
Telefonkonferenz seinen Namen aufzeichnen, der dann in der
Telefonkonferenz wiedergegeben wird. Der Name des Teilnehmers wird
auch wiedergegeben, wenn er die Telefonkonferenz verlasst.

= Kein Ton — Die Teilnehmer héren in ihrem Telefon kein Signal, wenn ein
Teilnehmer der Telefonkonferenz beitritt oder sie verlasst.

Automatisches Teilen von Prasentationen oder
Dokumenten

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie eine UCF-Prasentation (Universal
Communications Format) einrichten, die fiir die Teilnehmer automatisch abgespielt
wird, wihrend diese auf den Start des Events warten.

Sie konnen eine der folgenden Moglichkeiten angeben:

Eine UCF-Présentation, die im Inhaltsbetrachter automatisch abgespielt wird,
sobald ein Teilnehmer dem Event beitritt. Wenn die Prasentation mehrere Seiten
enthalt, konnen Sie aullerdem festlegen, dass die Seiten in einem angegebenen
Intervall automatisch wechseln.

Eine Webseite, die angezeigt wird, sobald ein Teilnehmer dem Event beitritt.
Die Teilnehmer konnen dann Webseiten durchsuchen, wéhrend sie auf den Start
des Events warten.
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Wichtig:

Die gewihlte Prasentations- oder Dokumentdatei muss folgende Kriterien erfiillen:

Sie muss im UCF-Format (Universal-Kommunikations-Format) vorliegen.

Sie muss sich in einem Ihrer persénlichen Ordner im Bereich ,,Mein WebEx“ Ihrer Event
Center-Website befinden. Sie kdnnen eine UCF-Datei auswahlen, die sich bereits in einem
Ihrer Ordner befindet, oder beim Ansetzen eines Events eine neue Datei in Thre Ordner
hochladen.

So teilen Sie eine Datei automatisch, wenn ein Teilnehmer einem Event beitritt:

1

Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen zu Event-Beschreibung und
Optionen.

Wihlen Sie im Bereich Optionen zum automatischen Starten von UCF eine
der folgenden Aktivitdten aus:

= Geben Sie im Textfeld die Webadresse oder den URL ein, die bzw. den Sie
automatisch teilen mochten.

=  Suchen Sie eine UCF-Datei, und laden Sie diese hoch, indem Sie auf
Hinzufiigen klicken und auf der Seite ,,Prisentation hinzufiigen/auswahlen®
folgendermaf3en vorgehen:

[1 Wenn sich die Datei in Ihren personlichen Ordnern auf der Event
Center-Website befindet, wihlen Sie sie aus.

[1 Wenn die Datei sich noch nicht in Thren personlichen Ordnern auf der
Event Center-Website befindet, klicken Sie auf Durchsuchen, wihlen
Sie die Datei aus, und klicken Sie dann auf Hochladen. Wihlen Sie die
Datei anschlieend aus.

[0 Klicken Sie auf Fertig.

Einzelheiten finden Sie unter Informationen zur Seite ,,Prasentation
hinzufiigen/auswahlen* (auf Seite 49).

Wenn Sie festgelegt haben, dass eine UCF-Prasentation angezeigt werden soll
und keine Webseite, fithren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

*= Um festzulegen, dass die Priasentation automatisch gestartet werden soll,
wenn ein Teilnehmer beitritt, wiahlen Sie Automatisch starten.

* Um den Teilnehmern die Steuerung der Anzeige der Prasentation zu
ermoglichen, wihlen Sie Teilnehmer darf Datei kontrollieren.

Optional. Um festzulegen, dass die Présentation fortlaufend wahrend der
automatischen Wiedergabe abgespielt wird, wéhlen Sie Fortlaufende
Wiedergabe.
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5 Wibhlen Sie in der Dropdown-Liste Vorgriff auf die nachste Seite alle die
Dauer in Sekunden bis zum Wechsel zur nichsten Folie.
Wichtig:

Wenn Sie eine UCF-Multimedia-Prasentation teilen, die Rich Media-Dateien wie z.B. Audio-
oder Video-Dateien enthélt, gehen Sie folgendermalien vor:

Stellen Sie sicher, dass jede Mediendatei in die Prasentationsdatei eingebettet ist oder sich
auf einem 6ffentlich zugénglichen Webserver befindet. Wenn die Priasentation einen Link zu
einer Mediendatei enthélt, die sich auf Threm Computer befindet, konnen die Teilnehmer
diese Mediendatei nicht anzeigen. Weitere Informationen zum Erstellen von
UCF-Multimediaprasentationen finden Sie im Handbuch Einleitende Hinweise zum
Universal Communications Toolkit von WebEXx, das auf Ihrer Event Center-Website in der
linken Navigationsleiste unter Support > Benutzerhandbuicher verfiigbar ist.

Vergewissern Sie sich, dass jede Mediendatei so eingerichtet ist, dass sie Teilnehmern
automatisch wiedergegeben wird. Weitere Informationen zum Einstellen dieser Option fiir
eine UCF-Mediendatei finden Sie im Handbuch Einleitende Hinweise zum Universal
Communications Toolkit von WebEx, das auf Ihrer Event Center-Website in der linken
Navigationsleiste unter Support > Benutzerhandbucher verfigbar ist.

Wibhlen Sie auf der Seite Ein Event ansetzen die Option ,, Teilnehmer diirfen Datei
kontrollieren“. Wenn Sie diese Option nicht auswahlen, werden die Seiten oder Folien des
Dokuments oder der Prasentation automatisch weitergebléittert. Das kann dazu fiihren, dass
einige Teilnehmer die Mediendateien moglicherweise nicht sehen.

Informationen zur Seite ,,Prasentation hinzuftigen/auswahlen*

Welche Mdglichkeiten haben Sie auf dieser Seite

Waihlen Sie eine Datei aus, die sich bereits in Ihren personlichen Ordnern auf
der Event Center-Website befindet, damit diese automatisch wiedergegeben
werden kann, wéihrend die Teilnehmer auf den Beginn des Events warten.

Laden Sie eine Datei in Thre personlichen Ordner auf der Event Center-Website
hoch, damit diese automatisch wiedergegeben werden kann, wihrend die
Teilnehmer auf den Beginn des Events warten.

Optionen auf dieser Seite

Option Beschreibung

Feld Dateiname Geben Sie den Namen der Datei ein, die Sie in lhren Ordner

hochladen mdchten.

Schaltflache Klicken Sie auf diese Schalflache, um eine UCF-Prasentation oder
Durchsuchen ein Dokument auszuwahlen, die bzw. das sich bereits in Ihren

personlichen Ordnern befindet.
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Option Beschreibung

Schaltflache

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die ausgewahlte Datei in

Hochladen lhren Ordner hochzuladen.

Optionsfeld Wahlen Sie die Schaltflache fir die Datei aus, die dem Event
Auswahlen hinzugefiigt werden soll.

Name Zeigt die Namen der in lnrem Ordner befindlichen Dateien an.

Beschreibung

Zeigt eine Beschreibung fir den Ordner oder die Datei an.

Gréle Gibt die Grof3e des Ordners oder der Datei in Kilobyte (KB) an.

Schaltflache , Fertig” | Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um die ausgewéhlte Datei

hinzuzufligen und diese automatisch wiederzugeben, wahrend die
Teilnehmer auf den Beginn des Events warten.

Angeben grundlegender Informationen
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Aufgabe ...

Siehe...

Angeben der Art und des Themas des Events

Angeben der Art und des Themas eines
Events (auf Seite 51)

Event nach Beendigung automatisch I6schen

Event nach Beendigung automatisch léschen
(auf Seite 51)

Kopieren von Event-Informationen von einer
vordefinierten Vorlage auf die Seite ,Ein
Event ansetzen®

Verwenden einer Event-Vorlage beim
Ansetzen von Events (auf Seite 52)

Erstellen oder Bearbeiten einer
Event-Vorlage

Erstellen oder Bearbeiten einer
Event-Vorlage (auf Seite 52)

Angeben eines Event-Passworts

Angeben eines Event-Passworts (auf Seite
53)

Zuweisen eines Events zu einem Programm

Hinzufuigen des Events zu einem Programm
(auf Seite 54)

Festlegen eines Tracking-Codes

Angeben von Tracking-Codes fir ein
angesetztes Event (auf Seite 54)

Reduzieren der Bandbreitenauslastung im
Netzwerk fur das Beitreten zu einem Event

Reduzieren der Bandbreitenauslastung im
Netzwerk (auf Seite 55)
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Angeben der Art und des Themas eines Events

Beim Ansetzen eines Events miissen Sie die Art und das Thema des Events
angeben.

So geben Sie die Art und das Thema eines Events an:

1 Wahlen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten® in der
Dropdown-Liste Event-Art eine Event-Art aus.

2 Geben Sie in das Textfeld Event-Name ein Thema fiir das Event ein.

Anmerkung:

= Der Site-Administrator richtet die Event-Art ein, durch die festgelegt wird, welche
Funktionen wihrend eines Events zur Verfiigung stehen. Wenn der Site-Administrator mehr
als eine Event-Art eingerichtet hat, miissen Sie in der Dropdown-Liste eine Art auswéhlen.

* Ein Event-Thema darf keines der folgenden Zeichen enthalten: \ ™ " / & <> =]

Event nach Beendigung automatisch l6schen

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie angeben, dass das Event nach seinem Ende
automatisch aus ,,Meine Meetings* in ,,Mein WebEx* geloscht werden soll.

Grundlegende Informationen:

* Event-An: | Onling Event +

* Ewent-Mame: Big Event |_ ? _|

(2 Aufgefihet L) Nicht aufgefihrt
IFI Wach Ende automatisch aws "Weine Meetings™ |:I'SL'|'|E'I'|I
Reqistiiering: [+] Edordarlich

* Ewent-P asswort:

Beispiele.

= Sie wihlen die Option Nach Ende automatisch aus ,,Meine Meetings*
I6schen aus und setzen das Event fiir die Zeit von 10.00 Uhr bis 11.00 Uhr an.
Daraufhin starten und beenden Sie das Event. Das Event wird um 11.01 Uhr
oder zu der Zeit, zu der Sie das Event beenden, aus ,,Meine Meetings* in ,,Mein
WebEx“ entfernt, je nachdem, welcher Zeitpunkt spéter eintritt.

= Sie lassen das Kontrollkdstchen Nach Ende automatisch aus ,,Meine
Meetings* l16schen deaktiviert und setzen das Event an. Danach starten und
beenden Sie das Event. Das Event wird immer unter ,,Meine Meetings* in
»Mein WebEx* aufgefiihrt.
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Anmerkung: Unabhingig davon, ob Sie die Option Nach Ende automatisch aus ,,Meine
Meetings* l6schen auswihlen, konnen Sie aus ,,Mein WebEx“ heraus immer Berichte erstellen,
um Informationen zu Ihren Events anzuzeigen. Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen
von Berichten (auf Seite 429).

Verwenden einer Event-Vorlage beim Ansetzen von Events

Mit Event-Vorlagen brauchen Gastgeber weniger Zeit zum Ansetzen der Events und
konnen dariiber hinaus ihre bevorzugten Einstellungen speichern. In der
Dropdown-Liste Event-Vorlage sind folgende Vorlagen aufgefiihrt:

= Meine Vorlagen — Diese wurden von Thnen personlich erstellt und werden nur
angezeigt, wenn Sie sich auf [hrer Event Center-Website anmelden.

= Standardvorlagen — Diese wurden vom Site-Administrator erstellt und sind fiir
die Event-Gastgeber in Threm Unternehmen verfiigbar.

= Systemvorlage — Diese wurde von Ihrem WebEx-Service eingerichtet. Der
Name der Systemvorlage wird in der Dropdown-Liste in eckigen Klammern
angezeigt.

Bei Verwendung einer Vorlage werden die Informationen innerhalb der Vorlage,
einschlieBlich Name, Beschreibung, Passwort, Telefonkonferenz-Optionen,
Registrierungsoptionen, angepasste Registrierungsfragen und E-Mail-Vorlagen fiir
das Event, auf die Seite ,,Ein Event ansetzen kopiert. Vor dem Ansetzen des Events
konnen Sie die Informationen oder Optionen bearbeiten.

Anmerkung: Die Teilnehmerliste, Informationen zu Diskussionsteilnehmern und Daten fiir
registrierte Personen werden nicht auf die Seite ,,Ein Event ansetzen‘ kopiert.

So wihlen Sie eine Event-Vorlage aus:

Waihlen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten® in der
Dropdown-Liste Event-Vorlage eine Vorlage aus.

Erstellen oder Bearbeiten einer Event-Vorlage
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Das Erstellen oder Bearbeiten einer Vorlage ist auch auf der Seite Ein Event
ansetzen moglich. Die auf dieser Seite von Thnen erstellten oder bearbeiteten
Vorlagen werden unter Meine Vorlagen in die Dropdown-Liste Event-Vorlage
eingefiigt.

Hinweis: Nur der Site-Administrator kann Standardvorlagen erstellen oder bearbeiten.
Nichtsdestotrotz konnen Sie eine Standardvorlage als neue Vorlage unter Meine Vorlagen
speichern.
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So erstellen Sie eine Event-Vorlage:

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Aktivieren Sie nach Bedarf die Optionen auf der Seite Ein Event ansetzen.
=  Waibhlen Sie in der Dropdown-Liste Event-Vorlage eine Vorlage aus.

2 Klicken Sie im unteren Bereich der Seite Ein Event ansetzen auf ,,Als Vorlage
speichern®.

3 Geben Sie im angezeigten Fenster den Namen der neuen Vorlage in das
Textfeld Vorlagenname ein.

4 Klicken Sie auf Speichern.

So bearbeiten Sie eine vorhandene Event-Vorlage:

1 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Event-Vorlage eine Vorlage aus, die Sie
bearbeiten mdchten.

Hinweis: Sie konnen nur die Vorlagen unter Meine Vorlagen bearbeiten. Nur der
Site-Administrator kann Standardvorlagen bearbeiten.

2 Andern Sie die Optionen in der Vorlage.

3 Klicken Sie im unteren Bereich der Seite Ein Event ansetzen auf ,,Als Vorlage
speichern®.

Im Textfeld Vorlagenname wird der Name der ausgewéhlten Vorlage
angezeigt.

4 Klicken Sie auf Speichern.

5 Klicken Sie Fenster mit der Bestitigungsmeldung auf OK.

Angeben eines Event-Passworts

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie ein Passwort festlegen, das die Teilnehmer
zum Zugreifen auf Informationen iiber das Event angeben miissen.

So legen Sie ein Event-Passwort fest:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt Grundlegende Informationen.

2 Geben Sie im Feld Event-Passwort ein Passwort ein.

Hinweis: Ein Event-Passwort darf keine Leerzeichen oder Anfithrungszeichen (*”)
enthalten.

3 Geben Sie das Passwort im Feld Passwort bestétigen erneut ein.
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Hinzuflgen des Events zu einem Programm

Wenn Sie das Event einem Programm auf Threr Event Center-Website hinzufiigen
mochten, konnen Sie dies beim Ansetzen des Events tun. Teilnehmer kdnnen sich
fiir alle Events in einem Programm gleichzeitig registrieren.

So fiigen Sie ein Event zu einem Programm hinzu:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt Grundlegende Informationen.

2 Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Programm ein Programm aus.

In einem Dialogfeld werden Sie aufgefordert, das Hinzufiigen dieses Events zu
dem ausgewihlten Programm zu bestétigen.

3 Klicken Sie auf OK, um der Programmliste das Event hinzuzufiigen.

Dieses Event wird in das ausgewihlte Programm gruppiert und kann auf Threr
Event Center-Website auf der Seite ,,Event-Liste nach Programm* angezeigt
werden.

Um ein neues Programm zu erstellen, klicken Sie auf Neues Programm
hinzufiigen. Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen eines Programms
(auf Seite 89).

Angeben von Tracking-Codes flir ein angesetztes Event
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Der Site-Administrator kann festlegen, dass die Optionen fiir Tracking-Codes auf
der Seite ,,Ein Event ansetzen® angezeigt werden. Mit Tracking-Codes konnen die
Abteilung, das Projekt oder andere Informationen gekennzeichnet werden, die Thre
Organisation mit [hren Events verkniipfen mochte. Tracking-Codes konnen optional
oder obligatorisch sein. Dies hdngt davon ab, wie sie vom Site-Administrator
eingerichtet wurden.

So geben Sie Tracking-Codes fiir ein angesetztes Event an:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,, Event bearbeiten* zu
Tracking-Codes, und wihlen Sie dann im Feld eine Codebezeichnung aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

* Wenn im Feld eine Liste mit Codes angezeigt wird, wihlen Sie dort einen
Code aus.

= Geben Sie im entsprechenden Feld einen Code ein.
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Tipp: Wenn Ihr Site-Administrator aulerdem festgelegt hat, dass dieselben Optionen fiir
Tracking-Codes in Ihrem Nutzerprofil angezeigt werden, konnen Sie die Tracking-Codes direkt
im Nutzerprofil festlegen. Die Codes werden dann automatisch auf der Seite ,,Ein Event
ansetzen‘ angezeigt.

Reduzieren der Bandbreitenauslastung im Netzwerk

Wenn Sie die Option Optimieren der Verwendung der Bandbreite fir
Teilnehmer innerhalb des gleichen Netzwerks auswihlen, helfen Sie, die
Bandbreitenauslastung im Netzwerk fiir den Beitritt zum WebEx-Event zu
reduzieren.

Beispiel. Sie konnen diese Option beispielsweise auswéhlen, wenn Sie mit einer
groBen Anzahl von Teilnehmern rechnen, von denen viele aus demselben Netzwerk
mit einer eingeschrinkten Bandbreite kommen.

Anmerkung:

= Die Option funktioniert nur, wenn die Teilnehmer von Computern aus beitreten, auf denen
Windows 2000, Windows Server 2003, Windows XP oder Windows Vista ausgefiihrt wird.

=  Thr Site-Administrator legt fest, welche Gastgeber das Privileg erhalten, die
Bandbreitenauslastung fiir ihre Teilnehmer reduzieren zu konnen.

So reduzieren Sie die Bandbreitenauslastung im Netzwerk fiir das Beitreten zu
einem Event:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt Grundlegende Informationen.

2 Unter Optimieren der Verwendung der Bandbreite fur Teilnehmer
innerhalb des gleichen Netzwerks wihlen Sie Ja aus.

Festlegen der Optionen fir Datum und Zeit

Aufgabe ... Siehe...

Abrufen eines Uberblicks zum Angeben der | Informationen zum Angeben der Uhrzeit, der
Uhrzeit, der Dauer und der Zeitzonen furr ein | Dauer und der Zeitzonen fir ein Event (auf

Event Seite 56)
Angeben der Uhrzeit, der Dauer und der Angeben der Uhrzeit, der Dauer und der
Zeitzonen flr ein Event Zeitzonen fur ein Event (auf Seite 56)
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Aufgabe ...

Siehe...

Zulassen, dass Teilnehmer dem Event vor
dem Start beitreten

Zulassen, dass Teilnehmer dem Event und
der Telefonkonferenz vor dem Beginn
beitreten (auf Seite 60)

Senden einer E-Mail-Erinnerung an den
Gastgeber vor dem Event

Senden einer E-Mail-Erinnerung an den
Gastgeber vor dem Event (auf Seite 60)

Informationen zum Angeben der Uhrzeit, der Dauer und der
Zeitzonen fur ein Event

Sie konnen die Uhrzeit angeben, zu der das Event gestartet werden soll, die
geschétzte Dauer des Events sowie die Zeitzonen, in denen das Event angezeigt
werden soll. Mit der geschétzten Dauer erhalten Teilnehmer einen Hinweis darauf,
wie viel Zeit sie in ihren eigenen Zeitpldnen reservieren miissen.

Anmerkung:

= Die Angabe der geschitzten Dauer dient lediglich zur Verbesserung der Planung Ihrerseits.
Ein Event endet nach der angegebenen geschitzten Dauer nicht automatisch.

=  Wenn Sie Teilnehmer zu einem Event einladen, wird in den Einladungs-E-Mails die Startzeit
des Events in den von Ihnen angegebenen Zeitzonen angezeigt. Wenn sich Teilnehmer jedoch
in einer anderen Zeitzone befinden, konnen sie die Startzeit auf der Seite ,,Event-Liste* auf
TIhrer Event Center-Website auch in ihrer Zeitzone anzeigen.

Angeben der Uhrzeit, der Dauer und der Zeitzonen flir ein Event
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Beim Einrichten und Ansetzen eines Events miissen Sie die Uhrzeit, die Dauer und

die Zeitzone des Events angeben.

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum

Abschnitt Datum und Uhrzeit.

2 Fiihren Sie die folgenden Aktionen durch:

= Geben Sie neben Startdatum in den Dropdown-Listen den Monat, den Tag
und das Jahr fiir den Start des Events an.

= Geben Sie neben Startzeit in den Dropdown-Listen die Uhrzeit fiir den Start

des Events an.

= Geben Sie neben Geschéatzte Dauer in den Dropdown-Listen die Dauer des
Events in Stunden und Minuten an.
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=  Wihlen Sie neben Zeitzonen in der Dropdown-Liste eine Zeitzone aus, in
der das Event angezeigt werden soll. Um mehrere Zeitzonen anzugeben,

klicken Sie auf Weitere Zeitzonen anzeigen.

Planen und Auswahlen von Zeitzonen flr ein Event

Fir den Fall, dass sich die Teilnehmer fiir Ihr Event in unterschiedlichen
geografischen Regionen befinden, konnen Sie mit Event Center in einfacher Weise

eine geeignete Zeit flir bis zu vier Zeitzonen auswahlen.

Klicken Sie auf

et i zets = Zeitzonen fir ein
* Staridatems & w | 2000 =
,,:,J,'_::_,, =1 Y = B ] Event planen, um
Gencharmin Dasrz 1 Srunds 00 3] Mt eine geeignete Zeit
Tabronan: | S Frarcrce Pazik Slasdsed Zet, GMT-08 00) - fur Ihre Teilnehmer
- in verschiedenen
[] C%e Tedrmbursr kénran ** Whresten vor dar angeasdsten Andangs sei bednelen .
] Tabsahinias hinfind auth i Vaibadong ma Talakaifein-Sarc hicl ol Zeitzonen
auszuwahlen.
Die Zeitzonen, die
2 : P . ; ; Sie ausgewahlt
deiironan: | New Yotk (O21en S1andard Zed, GMT-0500) ¥ (Basrszenrons) haben. werden auf
Taheran (ran Zod, GWT-HE 30 w der An,setzseite
San Francites (Pa2dik Standed Zed, GMT-03.00) w und spéter auch in
Landar (GMWT Zait, GMT) o den

=1 e e . L

So wihlen Sie Zeitzonen und eine geeignete Startzeit aus:

E-Mail-Einladungen
angezeigt.

1 Klicken Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten sowie

bei der Option Startzeit auf Zeitzonen fur ein Event planen.

2 Fiigen Sie Zeitzonen hinzu, oder wihlen Sie Zeitzonen aus.
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Zeitzone fiir Event: @

Teilnehmer Zeitzone:

2
San Francisco (Pazifik Sranuamzeiu.emr-&a:nm@ v

Dies ist die Zeitzone, die Ihr Site-Administrator fur lhre Event

@ Center-Website festgelegt hat. Wenn Sie diese &ndern
mochten, bearbeiten Sie die Option Zeitzonen auf der Seite
LEin Event ansetzen“ bzw. ,Event bearbeiten“.

@ Um eine Zeitzone hinzuzufiigen, klicken Sie auf .

@ Uber die Dropdpown-Liste kénnen Sie eine Zeitzone
auswahlen.

3 Optional. Wenn Sie die hier ausgwéhlten Zeitzonen speichern mdchten, um sie
spater wieder verwenden zu konnen, klicken Sie auf Zeitzonen fur Teilnehmer
speichern.

4 Klicken Sie auf Zeit anzeigen.

5 Waihlen Sie die am besten geeignete Zeit aus den von Thnen ausgewéhlten
Zeitzonen aus.

6 Klicken Sie auf Zeit auswahlen.

Informationen zu Zeitzonen in Einladungs-E-Mails

Ihre E-Mail-Einladungen enthalten alle Zeitzonen, einschlielich der Basiszeitzone
(Threr eigenen Zeitzone), die Sie beim Ansetzen eines Events ausgewéhlt haben.
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Die Zeitzonen, die Sie auf der
Ansetzseite ausgewahlt haben,
werden in den E-Mail-Einladungen
angezeigt. Die erste Zeitzone ist Ihre
Basiszeitzone.

Wenn in der Kontaktinformationen
zu einem Teilnehmer eine konkrete
Zeitzone angegeben ist, wird in der
E-Mail-Einladung fur diesen

Thema: Big Event 3 Teilnehmer anstelle der
(Gastgeber: soathing yu Basiszeitzone diese Zeitzone
Datum ynd Feil angezeigt.

T. Januar 2009 23:45, Osten Standard Zeit (New York, GMT-05:00)
&, Januar 2009 12:45. Taipel Zeit (Taipei, GMT+08:00) ben: San F .
7 Januar 2009 18:45, Hawai Zeit (Honalulu, GMT-10-00) angegeben: san Francisco

8. Januar 2009 4:45, GMT Zsit (London, GMT) (Basiszeitzone), Taipei, Honolulu

Beispiel. Sie haben diese Zeitzonen

und London. In der Einstellung des
Teilnehmers Johnson ist ,New York"
angegeben. Dem Teilnehmer
Johnson werden in der
E-Mail-Einladung die folgenden
Zeitzonen angezeigt:

= New York
=  Taipei
= Honolulu

= London

Anmerkung:

Teilnehmer, die Giber einen Nutzer-Account verfiigen, konnen ihre Zeitzone, ihre Sprache und
ihr Gebietsschema in ihren Profilen auf der Event Center-Website angeben. Einzelheiten
finden Sie unter Informationen zum Verwalten Ihres Nutzerprofils (auf Seite 417).

Wenn diese Teilnehmer bereits Kontakte in Ihrem Adressuch auf der Website sind, kdnnen
Sie sie Ihrer Einladungsliste fur das Event hinzufiigen. Daraufhin werden ihre Einstellungen fur
Sprache und Zeitzone in den E-Mail-Einladungen an diese Teilnehmer angezeigt. Weitere
Informationen finden Sie unter Hinzufligen von vorhandenen Kontakten zu lhrer
Einladungsliste (auf Seite 26).

Bei allen Teilnehmern, die noch keine Kontakte in Ihrem Adressbuch sind oder fiir die auf
der Event Center-Website noch keine Einstellungen vordefiniert sind, konnen Sie eine
Zeitzone, eine Sprache und ein Gebietsschema festlegen, wenn Sie ein Event ansetzen.
Weitere Informationen finden Sie unter Hinzufligen eines neuen Kontakts zu lhrer
Einladungsliste (auf Seite 25).

Sie konnen die Informationen (also beispielsweise Zeitzone, Sprache oder Gebietsschema)
fiir jeden Teilnehmer dndern, indem Sie die Einladungsliste bearbeiten. Weitere
Informationen finden Sie unter Bearbeiten einer Einladungsliste (auf Seite 30).
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Zulassen, dass Teilnehmer dem Event und der Telefonkonferenz
vor dem Beginn beitreten

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie zulassen, dass Teilnehmer dem Event und
der WebEx-Telefonkonferenz vor der festgelegten Startzeit beitreten. Wenn
Teilnehmer dem Event vor der Startzeit beitreten, werden Sie per E-Mail
benachrichtigt, dass ein Teilnehmer oder Diskussionsteilnehmer Threm Event
beigetreten ist.

Tipp: Sie konnen eine Prisentation einrichten, um die Teilnehmer zu informieren oder zu
unterhalten, wihrend diese auf den Start des Events warten. Einzelheiten finden Sie unter
Automatisches Teilen eines Dokuments oder einer Prasentation (auf Seite 47).

So lassen Sie zu, dass Teilnehmer dem Event und der Telefonkonferenz vor dem
Start beitreten:

1

4

Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt Datum und Uhrzeit.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Die Teilnehmer kénnen X Minuten vor
der angesetzten Anfangszeit beitreten, und geben Sie dann die Anzahl der
Minuten an.

Optional. Wenn Sie Teilnehmern nach dem Beitritt zum Event ermoglichen
mochten, der WebEx-Telefonkonferenz beizutreten, aktivieren Sie das
Kontrollkédstchen Teilnehmer kénnen auch eine Verbindung zur
WebEx-Telefonkonferenz herstellen.

Anmerkung: Sie konnen eine Prisentation einrichten, um die Teilnehmer zu
informieren oder zu unterhalten, wihrend diese auf den Start des Events warten.
Einzelheiten finden Sie unter Automatisches Teilen eines Dokuments oder einer
Prasentation (auf Seite 47).

Klicken Sie auf Dieses Event ansetzen oder auf Aktualisieren.

Senden einer E-Mail-Erinnerung an den Gastgeber vor dem Event

60

Sie konnen vor dem Start des Events eine Erinnerungs-E-Mail an sich als Gastgeber
senden.
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So senden Sie eine Erinnerungs-E-Mail an den Gastgeber:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Angesetztes Event
bearbeiten zum Abschnitt Datum und Uhrzeit.

2 Wibhlen Sie in der Dropdown-Liste neben E-Mail-Erinnerung einen Zeitpunkt
vor dem Start des Events aus, zu dem die E-Mail gesendet werden soll.

Wenn keine E-Mail gesendet werden soll, wihlen Sie in der Dropdown-Liste

den Eintrag Keine aus.

Angeben von Event-Beschreibungen und -Optionen

Aufgabe ...

Siehe...

Angeben einer Event-Beschreibung

Angeben einer Event-Beschreibung (auf
Seite 62)

Formatieren einer Event-Beschreibung in
HTML

Formatieren einer Event-Beschreibung (auf
Seite 62)

Hochladen eines Bilds, das Teilnehmer auf
der Seite ,Event-Informationen” ansehen
kdnnen

Hinzufligen eines Bilds zu einer
Event-Beschreibung (auf Seite 62)

Zulassen, dass Teilnehmer vor dem Start des
Events Dateien herunterladen und
zwischenspeichern

Bereitstellen von Event-Material vor einem
Event (auf Seite 63)

Angeben einer Ziel-Webseite (URL), die den
Teilnehmern nach dem Ende des Events
angezeigt werden soll

Angeben eines Ziel-URL nach einem Event
(auf Seite 65)

Verhindern des Teilens von
Multimedia-Dateien im Event durch
Teilnehmer

Verhindern des Teilens von Rich
Media-Dateien durch die Event-Teilnehmer
(auf Seite 66)

Anfordern einer Bestéatigung der Teilnehmer,
dass auf deren Computern Multimedia-Player
installiert sind

Teilnehmer zur Uberpriifung der eigenen
Multimedia-Player auffordern (auf Seite 66)

Angeben der Teilnehmer, die die
Teilnehmerliste anzeigen kénnen

Festlegen der Sichtbarkeit der
Teilnehmerliste fur alle Teilnehmer (auf Seite
66)

Hinzufiigen einer Umfrage nach dem Event

Hinzufligen einer Umfrage nach dem Event
(auf Seite 67)
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Angeben einer Event-Beschreibung

Sie konnen eine Beschreibung fiir ein Event angeben, die die Teilnehmer vor dem
Beitreten zu einem Event auf der Seite ,,Event-Informationen‘ anzeigen konnen.

So geben Sie eine Beschreibung des Events an:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt Event-Beschreibung und Optionen.

2 Geben Sie im Textfeld Beschreibung eine Beschreibung des Events ein.

Informationen zum Formatieren der Beschreibung in HTML-Code finden Sie
unter Formatieren einer Event-Beschreibung (auf Seite 62).

Formatieren einer Event-Beschreibung

Sie konnen Event-Beschreibungen mit HTML-Code (Hypertext Markup Language)
formatieren. Die Beschreibung kann Links zu Webseiten oder Bilder enthalten, die
sich auf einem offentlich zuginglichen Webserver im Internet befinden, z.B. auf
dem Server der Website Threr Organisation.

Wenn Sie ein Programm zum Entwerfen von Webseiten verwenden, konnen Sie mit
diesem Programm eine formatierte Event-Beschreibung erstellen und den
HTML-Code dieser Beschreibung anschlieend im Feld Beschreibung eingeben.

Tipp: Nachdem Sie eine Event-Beschreibung formatiert und das Ansetzen des Events
abgeschlossen haben, konnen Sie iiberpriifen, ob die Beschreibung auf der Seite
,Event-Informationen® richtig angezeigt wird.

Hinzufligen eines Bilds zu einer Event-Beschreibung
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Sie konnen einer Event-Beschreibung ein Bild hinzufiigen. Das Bild wird auf der
Seite ,,Event-Informationen* angezeigt, die Teilnehmer vor dem Start des Events
einsehen kénnen.

Die Datei fiir das hinzugefiigte Bild muss den folgenden Anforderungen
entsprechen:

=  GIF- oder JPEG-Format
= ca.75x 38 Pixel
= weniger als 100 KB grof3
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So fiigen Sie einer Event-Beschreibung ein Bild hinzu:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt Event-Beschreibung und Optionen.

2 Klicken Sie auf den Link neben Bild des Gastgebers.

Das Fenster zum Hochladen Thres Bilds wird angezeigt.

Ihr Bild hochladen
Klicken Sie auf die Schaltflache Durchsuchen..., um ein
Bild auszuwahlen, das auf lhrem Computer gespeichert
Ist. Einschrankungen: GIF- ader JPG-Farmat, ungefahr 75
¥ 38 Pixel, kleiner als 100k,

Geben Sie bitte hier den Dateinamen ein :
| Durchsuchen.. |

Hochladen || Ahbrechen |

3 Klicken Sie auf Durchsuchen.

4 Wihlen Sie die Bilddatei aus, die Sie der Event-Beschreibung hinzufiigen
mochten.

5 Klicken Sie auf Hochladen.

Event Center importiert das Bild und fiigt es auf der Seite
,,Event-Informationen* fir das Event ein.

So ersetzen Sie ein Bild, das Sie einer Event-Beschreibung hinzugefiigt haben:
Laden Sie ein anderes Bild hoch.

Event Center tiberschreibt das urspriingliche Bild mit dem neuen.

Bereitstellen von Event-Material vor einem Event

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie der Seite ,,Event-Informationen‘ Dateien
im UCF-Format (Universal Communications Format) hinzufiigen, die von den
Teilnehmern vor dem Start des Events heruntergeladen und auf den eigenen
Computern zwischengespeichert werden kdnnen.
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Das frithzeitige Bereitstellen von Material stellt besonders fiir Teilnehmer mit einer
langsamen Internet-Verbindung einen Vorteil dar, da die Ladezeit wéhrend eines
Events durch die Zwischenspeicherung der Dateien erheblich verringert werden
kann.

Anmerkung: Bevor Sie der Seite ,,Event-Informationen* Event-Material hinzufiigen konnen,
miissen Sie die Daten zuerst in Ihre personlichen Ordner im Bereich ,,Mein WebEx‘ auf Ihrer
Event Center-Website hochladen. Weitere Informationen finden Sie unter Verwalten von Dateien
im personlichen Ordner (auf Seite 380).

So fiigen Sie der Seite ,,Event-Informationen® Event-Material hinzu:

1

Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten® zum
Abschnitt Event-Beschreibung & Optionen, und klicken Sie dann auf den
Link neben Event-Material, um das Event-Material hochzuladen.

Auf der darauthin erscheinenden Seite werden die Dateien oder Ordner
angezeigt, die in Thren personlichen Ordnern im Bereich ,,Mein WebEx‘ auf
Ihrer Event Center-Website gespeichert sind. Einzelheiten finden Sie unter
Informationen zur Seite ,,Event-Material hinzufligen* (auf Seite 64).

Wenn Sie die Dateien nicht in Thre personlichen Ordner hochgeladen haben,
klicken Sie auf Durchsuchen, wihlen Sie die Datei aus, und klicken Sie dann
auf Hochladen.

Sie konnen eine Datei nach der anderen hochladen.

Markieren Sie das Optionsfeld neben dem Ordner mit den Dateien, die Sie der
Seite ,,Event-Informationen‘ hinzufiigen mochten.

Die Dateien im ausgewéhlten Ordner werden angezeigt.

Aktivieren Sie die Kontrollkéstchen fiir die Dateien, die Sie der Seite
,Event-Informationen‘ hinzufiigen méchten, und klicken Sie auf Hinzuftigen.

Die hinzugefiigten Dateien werden im Bereich Event-Material angezeigt.

Optional. Geben Sie in den Textfeldern Beschreibung Beschreibungen fiir die
Dateien ein.

Informationen zur Seite ,,Event-Material hinzuflgen*

Welche Mdglichkeiten haben Sie auf dieser Seite

64

Sie konnen Dateien auswéhlen, die bereits in [hren personlichen Ordnern auf der
Event Center-Website enthalten sind, um sie auf der Seite
,,Event-Informationen‘ zu veroffentlichen.
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= Sie konne neue Dateien in Ihre personlichen Ordner auf der Event
Center-Website hochladen und diese dann auf der Seite ,,Event-Informationen*
verdffentlichen.

Teilnehmer konnen sich vor Beginn des Events bereits Event-Material herunterladen
und ansehen.

Optionen auf dieser Seite

Option Beschreibung

Feld Dateiname Geben Sie den Namen der Datei ein, die Sie in lhren Ordner
hochladen méchten.

Schaltflache Klicken Sie auf diese Schalflache, um eine UCF-Prasentation oder
Durchsuchen ein Dokument auszuwahlen, die bzw. das sich bereits in |hren
personlichen Ordnern befindet.

Schaltflache Klicken Sie auf diese Schaltfliche, um die ausgewéhlte Datei in
Hochladen Ilhren Ordner hochzuladen.
Auswahlen Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fir die Datei, die dem Event

hinzugefluigt werden soll.

Name Zeigt die Namen der in lnrem Ordner befindlichen Dateien an.
Beschreibung Zeigt eine Beschreibung fir den Ordner oder die Datei an.

Gréle Gibt die Grol3e des Ordners oder der Datei in Kilobyte (KB) an.
Schaltflache Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die ausgewahlte Datei auf der
»Hinzuftigen* Seite ,Event-Informationen” auf lhrer Event Center-Website zu

verdffentlichen und sie so fiir die Teilnehmer schon vor Beginn des
Events verfugbar zu machen.

Angeben eines Ziel-URL nach einem Event

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie eine Ziel-Webseite oder eine Website
angeben, die nach dem Ende des Events angezeigt wird.
So geben Sie einen Ziel-URL an:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt Event-Beschreibung und Optionen.

2 Geben Sie im Feld Ziel-URL nach Event die Ziel-Adresse (URL) einer
Website ein.
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Verhindern des Teilens von Rich Media-Dateien durch die
Event-Teilnehmer

In der Standardkonfiguration ermdglicht Event Center den Teilnehmern,
UCF-Dateien (Universal Communications Format) in einem Event zu teilen. Diese
Funktion kann beim Planen eines Events explizit deaktiviert werden.

So verhindern Sie das Teilen von Rich Media-Dateien im Event durch Teilnehmer:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen* zu Event-Beschreibung und
Optionen > Weitere UCF-Optionen.

2 Wibhlen Sie die Option Teilnehmern das Teilen von Multimedia-Dateien
nicht erlauben, und klicken Sie dann auf Dieses Event ansetzen.

Teilnehmer zur Uberprifung der eigenen Multimedia-Player
auffordern

Wenn Sie vorhaben, Multimedia-Prisentationen im
Universal-Communications-Format (UCF) wihrend des Events zu zeigen, konnen
Sie die Teilnehmer dazu auffordern, vor der Teilnahme am Event das
Vorhandensein von Multimedia-Playern auf den eigenen Computern zu iiberpriifen.
Diese Aufforderung ist in den E-Mail-Einladungen fiir die eingeladenen Teilnehmer
formuliert.

So fordern Sie Teilnehmer dazu auf, ihren Multimedia-Player zu iiberpriifen:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen* zu Event-Beschreibung und
Optionen > Weitere UCF-Optionen.

2 Wibhlen Sie die Option Teilnehmer zum Uberprifen der Multimedia-Player
auffordern aus, und klicken Sie dann auf Dieses Event ansetzen.

Festlegen der Sichtbarkeit der Teilnenmerliste flr alle Teilnehmer

66

Beim Ansetzen eines Events kdnnen Sie festlegen, welche Teilnehmer wéhrend des
Events die gesamte Liste der Teilnehmer anzeigen konnen.

So geben Sie die Teilnehmer an, die die Teilnehmerliste einsehen konnen:

1 Wechseln Sie auf der Seite "Ein Event ansetzen" bzw. "Angesetztes Event
bearbeiten" zu Event-Beschreibung & Optionen.

2 Wihlen Sie neben Teilnehmerliste anzeigen eine der folgenden Optionen aus:

= Alle: Jeder Teilnehmer kann wahrend des Events eine Liste aller Teilnehmer
anzeigen.
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= Nur Gastgeber, Moderator und Diskussionsteilnehmer: Nur der Gastgeber,
der Moderator und die Diskussionsteilnehmer diirfen die gesamte Liste der
Teilnehmer einsehen. Mit Ausnahme ihrer eigenen Namen konnen die
Teilnehmer nur die Namen des Gastgebers, des Moderators und der
Diskussionsteilnehmer in der Teilnehmerliste einsehen.

Tipp: Jedes Mal, wenn ein Teilnehmer einem Event beitritt oder dieses verlasst, wird die
Teilnehmerliste aktualisiert. Daher wird bei Events mit einer grolen Anzahl von Teilnehmern
durch die Auswahl von Nur Gastgeber, Moderator und Diskussionsteilnehmer die Leistung
der Event-Manager-Software der Teilnehmer wihrend eines Events deutlich verbessert.

Hinzufligen einer Umfrage nach dem Event

Beim Erstellen einer Umfrage stehen Thnen folgende Moglichkeiten zur Verfiigung:

= Text, Fragen mit mehreren mdglichen Antworten und Fragen mit nur einer
moglichen Antwort hinzufiigen

= Bilder hinzufiigen
= die Umfrage als Vorlage fiir die zukiinftige Verwendung speichern

Die von Thnen hinzugefiigte Umfrage wird nach dem Ende des Events auf den
Bildschirmen der Teilnehmer angezeigt.

Um die Antworten auf eine Umfrage anzuzeigen, konnen Sie in Event Center einen
Teilnahmebericht, einen Teilnehmerprotokollbericht oder einen
Event-Aufzeichnungsbericht {iber die Seite ,,Meine WebEx-Berichte* in ,,Mein
WebEx“ erstellen. Weitere Informationen finden Sie unter Erstellen von Berichten.
(auf Seite 429)

So erstellen Sie eine Umfrage, die nach dem Event angezeigt wird, und fiigen diese
einem Event hinzu:

1 Wechseln Sie auf der Seite "Ein Event ansetzen" bzw. "Angesetztes Event
bearbeiten" zu Event-Beschreibung & Optionen.

2 Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

=  Wenn Sie auf Threr Event Center-Website zum ersten Mal eine Umfrage
erstellen, die nach dem Event angezeigt werden soll, klicken Sie auf
Umfrage nach dem Event erstellen.

=  Wenn Sie zuvor bereits Umfragen als Vorlagen gespeichert haben, klicken
Sie auf Umfrage auswahlen. Klicken Sie im angezeigten Fenster auf Neue
Umfrage erstellen.

3 Geben Sie ein Thema fiir die Umfrage und einleitenden Text ein.
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4 Optional. Klicken Sie auf Hinzufiigen, um ein Kopf- oder Fu3zeilenbild
hinzuzufiigen.

Genaue Anweisungen finden Sie unter Informationen zum Fenster ,,Bild
hochladen oder auswahlen®. (auf Seite 68)

5 Um Fragen fiir die Umfrage hinzuzufiigen, klicken Sie auf Tetxtfeld,
Kontrollkastchen, Optionsschaltflachen, Dropdown-Liste oder Meine
Umfragepunkte.

Detaillierte Anweisungen finden Sie unter Informationen zum Fenster ,, Textfeld
hinzufligen* (auf Seite 16), Informationen zum Fenster ,,Kontrollk&stchen
hinzufligen* (auf Seite 17), Informationen zum Fenster ,,Optionsschaltflachen
hinzufugen® (auf Seite 18) und unter Informationen zum Fenster
,,Dropdown-Listen hinzufligen* (auf Seite 19).

6 Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
=  Um die Umfrage fiir dieses Event zu speichern, klicken Sie auf Speichern.

*= Um die Umfrage als Vorlage fiir die zukiinftige Verwendung sowie fiir
dieses Event zu speichern, klicken Sie auf Als VVorlage speichern. Geben
Sie einen Vorlagennamen fiir diese Umfrage an, oder speichern Sie sie in
einer vorhandenen Vorlage, und klicken Sie anschlieBend auf Speichern.

7 Klicken Sie auf OK, diese Umfrage verwenden.

8 Wihlen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* im
Abschnitt zur Umfrage nach dem Event eine der folgenden Optionen aus:

= Umfrage im Popup-Fenster anzeigen — Legt fest, dass die Umfrage in
einem separaten Fenster angezeigt wird

= Umfrage im Haupt-Browserfenster (anstatt Ziel-URL) anzeigen — Legt
fest, dass diese Umfrage im Hauptfenster angezeigt wird

Anmerkung: Wenn Sie die Option Umfrage im Haupt-Browserfenster (anstatt Ziel-URL)
anzeigen auswiahlen und auflerdem einen Ziel-URL angeben, der nach dem Event angezeigt wird,
wird die Zeilseite nach dem Event nicht angezeigt.

Informationen zum Fenster ,,Bild hochladen oder auswahlen*
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Zugreifen auf dieses Fenster

Gehen Sie zum Erstellen oder Bearbeiten einer Umfrage nach dem Event
folgendermal3en vor:

Klicken Sie im Fenster ,,Umfrage erstellen/bearbeiten: [Thema der Umfrage]“ auf
Hinzuftigen, um ein Kopf- oder Fu3zeilenbild hinzuzufiigen.
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Gehen Sie beim Bearbeiten einer E-Mail-Vorlage folgendermallen vor:

Klicken Sie im Fenster ,,Event-E-Mail bearbeiten: [ Vorlagenname]* auf
Hinzuftigen, um ein Kopf- oder Fu3zeilenbild hinzuzufiigen.

Welche Mdglichkeiten stehen Ihnen in diesem Fenster zur Verflgung

Sie konnen ein Bild fiir die ausgewdhlte Umfrage oder E-Mail-Vorlage hochladen

oder auswihlen.

Optionen in diesem Fenster

Option... Fur folgende Aufgaben...

Laden Sie ein neues Bild in Ihre Bildersammlung hoch.
[ Heues Bild bochiaden ] AnschlieBend kdnnen Sie Bilder aus der

Bildersammlung zur ausgewahlten Umfrage oder
E-Mail-Vorlage hinzufiigen.

Flgen Sie der ausgewéhlten Umfrage oder

E-Mail-Vorlage ein Bild hinzu. Stellen Sie sicher, dass
Sie ein Bild auswahlen, bevor Sie auf Hinzufligen
klicken.

m- Entfernen Sie Bilder aus der Bildersammlung.

Festlegen anderer Optionen ftr Teilnehmer

Aufgabe ... Siehe...

Einladen von Teilnehmern zu einem Event Einladen von Teilnehmern zu lhrem Event
(auf Seite 23)

Zulassen, dass registrierte Teilnehmer Zulassen, dass registrierte Teilnehmer
Freunde zum Event einladen Freunde zum Event einladen (auf Seite 69)
Angeben einer maximalen Anzahl von Festlegen einer maximalen Anzahl von
Registrierungen fur das Event registrierten Personen (auf Seite 70)

Zulassen, dass registrierte Teilnehmer Freunde zum Event
einladen

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie festlegen, dass registrierte Personen
Freunde zum Event einladen konnen.
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So lassen Sie zu, dass registrierte Personen Freunde einladen:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten zum
Abschnitt Teilnehmer und Registrierung.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben Freunde einladen.

Festlegen einer maximalen Anzahl von registrierten Personen

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie eine maximale Anzahl von Personen
festlegen, die sich fiir das Event registrieren konnen. Wenn diese maximale Anzahl
von Personen erreicht ist, erhélt die letzte registrierte Person die Meldung, dass die
maximale Anzahl von registrierten Personen erreicht wurde.

So legen Sie eine maximale Anzahl von registrierten Personen fest:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt Teilnehmer und Registrierung.

2 Geben Sie im Feld Maximale Anzahl der Registrierungen eine Zahl ein.

Festlegen von Optionen fur Moderatoren und
Diskussionsteilnehmer

Aufgabe ... Siehe...
Einladen von Diskussionsteilnehmern zu Erstellen einer Einladungsliste und Einladen
einem Event von Diskussionsteilnehmern zu Ihrem Event

(auf Seite 29)

Anzeigen der Seite ,QuickStart” fur Anzeigen der Registerkarte ,QuickStart" (auf
Diskussionsteilnehmer wahrend des Events | Seite 70)

Zulassen, dass Diskussionsteilnehmer Hochladen von Dokumenten durch
Dateien auf lhre Seite ,Event-Informationen” [ Diskussionsteilnehmer zulassen (auf Seite
hochladen 71)

Anzeigen der Registerkarte ,,QuickStart*

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie festlegen, dass die Registerkarte
»QuickStart* im Inhaltsbetrachter der einzelnen Diskussionsteilnehmer angezeigt
werden soll.
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Wenn Sie diese Option auswéhlen, wird nach dem Start des Events die Seite
,QuickStart* unter der Registerkarte QuickStart angezeigt. Diese Seite enthélt
kurze Beschreibungen der Funktion zum Teilen von Dokumenten und Software
sowie drei Schaltflichen, auf die Sie zum schnellen Teilen von Dokumenten,
Applikationen oder dem Desktop klicken konnen.

So konnen Sie wihrend des Events die Registerkarte ,,QuickStart* aktivieren:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt Moderatoren und Diskussionsteilnehmer.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Registerkarte ,,QuickStart®.

Hochladen von Dokumenten durch Diskussionsteilnehmer zulassen

Beim Ansetzen eines Events konnen Sie festlegen, dass Diskussionsteilnehmer
Dokumente oder Prasentationen fiir Sie bereitstellen konnen, indem sie diese iiber
die Seite ,,Zutritt fur Diskussionsteilnehmer hochladen. Die von
Diskussionsteilnehmern hochgeladenen Dateien werden auf Threr Seite
,Event-Informationen und in Ihren persdnlichen Ordnern auf Threr Event
Center-Website angezeigt. Sie kdnnen die Dateien dann herunterladen oder
sortieren, bevor Sie das Event starten.

So erlauben Sie Diskussionsteilnehmern das Hochladen von Dokumenten:

1 Gehen Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen® bzw. ,,Event bearbeiten* zum
Abschnitt Moderatoren und Diskussionsteilnehmer.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkistchen fiir Diskussionsteilnehmer diirfen mit
dem Event verbundene Dokumente hochladen.

Anzeigen oder Zugreifen auf von Diskussionsteilnehmern hochgeladene
Dateien

Bevor Sie ein Event starten, konnen Sie die von den Diskussionsteilnehmern
hochgeladenen Dateien anzeigen, herunterladen oder organisieren.

So zeigen Sie von Diskussionsteilnehmern hochgeladene Dateien an bzw. greifen
auf diese zu:

1 Melden Sie sich auf Ihrer Event Center-Website ein.
2 Wechseln Sie auf eine der folgenden Seiten:

= auf die Seite Meine WebEXx-Dateien; indem Sie zu Mein WebEx > Meine
Dateien > Ordner gehen

= zum Abschnitt Event-Dateien auf der Seite ,,Event-Informationen®
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Ansetzen, Bearbeiten,
Stornieren und Starten eines

Events

Um Thre Events ansetzen, starten, bearbeiten oder stornieren zu konnen, miissen Sie
einen Gastgeber-Account auf Threr Event Center-Website haben.

Aufgabe ...

Siehe...

Ansetzen eines Events

Ansetzen eines Events (auf Seite 73)

Starten eines Events

Starten eines Events (auf Seite 74)

Bearbeiten eines angesetzten Events

Bearbeiten eines angesetzten Events (auf
Seite 75)

Stornieren eines angesetzten Events

Stornieren eines angesetzten Events (auf
Seite 77)

Ansetzen eines Events

Uber die Seite ,,Ein Event ansetzen* auf Threr Event Center-Website konnen Sie ein
Online-Event entsprechend Ihren Anforderungen planen und ansetzen.

Weitere Informationen zum Festlegen der Event-Details auf der Seite ,,Ein Event
ansetzen“ finden Sie unter Planen eines Events (auf Seite 7).

So setzen Sie ein Event an:

1 Melden Sie sich auf Ihrer Event Center-Website ein.

2 Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Ein Event abhalten > Ein Event

ansetzen.
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4

Die Seite ,,Ein Event ansetzen* wird angezeigt.

Planen Sie das Event auf dieser Seite. Erstellen Sie hierzu beispielsweise
Einladungslisten, passen Sie das Registrierungsformular an, entwerfen Sie eine
Umfrage nach dem Event usw. Weitere Informationen finden Sie unter Planen
eines Events auf der Seite 9.

Nachdem Sie auf der Seite ,,Ein Event ansetzen* alle Details angegeben haben,
klicken Sie auf Dieses Event ansetzen.

Wihlen Sie auf der Seite ,,Event-E-Mails senden* die Empfanger der
Einladungs-E-Mail aus, und klicken Sie auf Jetzt senden.

Anmerkung: Wenn Sie auf Spater senden klicken, wird die Seite ,,Event-Informationen*
aufgerufen, iiber die Sie E-Mails zu Event-Aktualisierungen zu einem spéteren Zeitpunkt
versenden konnen.

Klicken Sie bei den auf Threm Bildschirm angezeigten Meldungen auf OK und
Weiter.

Die Seite ,,Event-Informationen® wird gedftnet. Sie erhalten aulerdem eine
Bestitigungs-E-Mail mit Informationen zu dem angesetzten Event.

Anmerkung: Auf der Seite ,, Event-Informationen* werden die Event-Adressen fiir Teilnehmer
bzw. Diskussionsteilnehmer angezeigt. Sie konnen die URLs kopieren und in eigene
Einladungs-E-Mails einfiigen, wenn Sie das automatisierte E-Mail-System von WebEx nicht
verwenden mochten.

Starten eines Events

74

Aufgabe ... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zum Starten eines Informationen zum Starten eines Events (auf
Events Seite 75)

Starten eines Events Uber die Seite Mein Starten eines Events uber ,Mein WebEx" (auf
WebEXx Seite 75)
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Informationen zum Starten eines Events

Events beginnen nicht automatisch zu den angesetzten Zeiten. Wenn Sie nicht
festgelegt haben, dass die Teilnehmer noch vor dem Gastgeber beitreten kdnnen,
miissen Sie zuerst ein Event starten, damit die Teilnehmer diesem beitreten konnen.
Weitere Informationen finden Sie unter Zulassen, dass Teilnehmer dem Event und
der Telefonkonferenz vor dem Beginn beitreten (auf Seite 60).

Nachdem Sie ein Event angesetzt haben, erhalten Sie eine Bestétigungs-E-Mail mit
einem Link, auf den Sie klicken konnen, um das Event zu starten. Sie konnen das
Event auch tiber ,,Mein WebEx‘ auf Threr Event Center-Website starten.

Starten eines Events uber ,,Mein WebEXx*

Sie konnen das Event auch tiber die Seite ,,Mein WebEx‘ auf der Event
Center-Website starten.

So starten Sie ein Event iiber die Seite ,,Mein WebEx*:

1 Melden Sie sich auf Ihrer Event Center-Website ein.

2 Klicken Sie auf Mein WebEx > Meine Meetings.
Die Seite ,,Meine WebEx-Meetings* wird gedffnet.

3 Wabhlen Sie das zu startende Event aus, und klicken Sie anschlieflend auf Start.
Das Event-Fenster wird geoffnet.

Wenn das Event eine Telefonkonferenz beinhaltet, wird das Dialogfeld
,»Lelefonkonferenz beitreten* angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Telefonkonferenz zu beginnen.

Bearbeiten eines angesetzten Events

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zum Andern eines Informationen zum Bearbeiten eines
angesetzten Events angesetzten Events (auf Seite 76)

Andern eines angesetzten Events (iber die Bearbeiten eines angesetzten Events Uber
Seite ,Mein WebEx" .Mein WebEx" (auf Seite 76)
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Informationen zum Bearbeiten eines angesetzten Events

Wenn Sie ein Event ansetzen, konnen Sie es jederzeit vor seinem Start bearbeiten
(Startzeit, Thema, Passwort, Tagesordnung, Einladungslisten und viele andere
Optionen).

Wenn Sie Informationen zu einem Event aktualisieren, beispielsweise Teilnehmer
hinzufiligen oder entfernen, konnen Sie den Teilnehmern eine neue
Einladungs-E-Mail senden, in der sie iiber die Anderung an den
Event-Informationen informiert werden. Aus der Teilnehmerliste geloschte
Teilnehmer erhalten eine E-Mail, in der sie dariiber informiert werden, dass das
Event storniert wurde.

Sie konnen ein Event aus der Bestitigungs-E-Mail, die Sie erhalten haben, nachdem
Sie das Event angesetzt haben, oder iiber ,,Mein WebEx* auf Ihrer Event
Center-Website bearbeiten.

Bearbeiten eines angesetzten Events tber ,,Mein WebEXx*

76

Sie konnen ein angesetztes Event {iber ,,Mein WebEx“ auf Ihrer Event
Center-Website bearbeiten und E-Mails zu Event-Aktualisierungen an Teilnehmer
versenden.

So bearbeiten Sie ein angesetztes Event iiber ,,Mein WebEx“:

1 Melden Sie sich auf Threr Event Center-Website ein.

2 Klicken Sie auf Mein WebEx > Meine Meetings.
Die Seite ,,Meine WebEx-Meetings* wird gedftnet.

3 Klicken Sie in der Spalte Thema auf das Thema des Events.
Die Seite ,,Event-Informationen* wird gedffnet.

4 Klicken Sie auf Event bearbeiten.
Die Seite ,,Event bearbeiten* wird gedffnet.

5 Nehmen Sie die Anderungen vor.

Weitere Informationen zu den Optionen auf dieser Seite finden Sie unter Planen
eines Events (auf Seite 7).

6 Um die Anderungen anzuwenden, klicken Sie auf Dieses Event aktualisieren.

7 Wihlen Sie auf der Seite ,,Event-E-Mails senden* die Empfénger der E-Mails zu
den Event-Aktualisierungen aus. Wenn Sie Threr Einladungsliste Teilnehmer
hinzugefiigt haben, konnen Sie diesen auch Einladungs-E-Mails mit den
aktuellsten Event-Informationen von dieser Seite senden.
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8 Klicken Sie auf Jetzt senden, und klicken Sie bei den auf Threm Bildschirm
angezeigten Meldungen auf OK und Weiter.

Anmerkung: Wenn Sie auf Spater senden klicken, wird die Seite ,,Event-Informationen*
geoffnet, iber die Sie E-Mails zu Event-Aktualisierungen zu einem spéteren Zeitpunkt versenden
konnen.

Stornieren eines angesetzten Events

Aufgabe Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zum Stornieren eines | Informationen zum Stornieren eines

angesetzten Events angesetzten Events (auf Seite 77)

Stornieren eines angesetzten Events Stornieren eines angesetzten Events (auf
Seite 77)

Informationen zum Stornieren eines angesetzten Events

Sie konnen ein Event, das Sie angesetzt haben, jederzeit stornieren. Beim Stornieren
des Events konnen Sie festlegen, ob eine Stornierungs-E-Mail an die Teilnehmer
des Events gesendet werden soll.

Stornieren eines angesetzten Events

Stornieren Sie ein angesetztes Event iiber ,,Mein WebEx* auf Threr Event
Center-Website.

So stornieren Sie ein angesetztes Event:

1 Melden Sie sich auf Ihrer Event Center-Website ein.

2 Klicken Sie auf Mein WebEx > Meine Meetings.
Die Seite Mein WebEx wird geoftnet.

3 Suchen Sie das zu stornierende Event in der Spalte Thema, aktivieren Sie das
Kontrollkastchen neben dem Thema, und klicken 