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Een gebeurtenis installeren en
voorbereiden

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

Event Center voor Windows installeren Event Center voor Windows installeren (op
pagina 2)

controleren of UCF-mediabestanden (Universal Uw systeem controleren op

Communications Format) worden ondersteund op = UCF-compatibiliteit (op pagina 3)

uw systeem

Bereid u voor op een gebeurtenis Voorbereiden op een gebeurtenis (op pagina
3)

Event Center installeren

Als u wilt deelnemen aan een gebeurtenis, moet u Event Center installeren op uw
computer. Wanneer u een gebeurtenis voor het eerst plant, start of eraan deelneemt,
wordt het installatieproces gestart via uw gebeurtenis-servicewebsite. U kunt echter
tijd besparen door de toepassing te installeren voordat u een gebeurtenis plant, start of
eraan deelneemt.

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

een overzicht van de systeemvereisten Systeemvereisten voor Event Center voor

bekijken Windows (op pagina 2)

Event Center voor Windows installeren Event Center voor Windows installeren (op
pagina 2)
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Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
uw systeem controleren op Uw systeem controleren op
UCF-compatibiliteit UCF-compatibiliteit (op pagina 3)

Systeemvereisten voor Event Center voor Windows

U kunt de systeemvereisten en andere informatie over compatibele browsers en
besturingssystemen vinden op de pagina met gebruikershandleidingen voor uw
service:

1 Meld u aan bij de site van uw WebEx Event Center.

2 Klik op de navigatiebalk van WebEx Event Center op Ondersteuning >
Gebruikershandleidingen.

3 Klik rechts op de pagina onder Versie-informatie en veelgestelde vragen op de
koppeling voor versie-informatie.

Event Center installeren voor Windows

Voordat u Event Center installeert, controleert u of uw computer voldoet aan de
minimale systeemvereisten. Zie Systeemvereisten voor Event Center voor Windows
(op pagina 2) voor meer informatie.

Als u niet het Windows-besturingssysteem gebruikt, raadpleegt u de Veelgestelde
vragen, die informatie bevatten over het instellen van Event Center op andere
besturingssystemen.

De lijst met veelgestelde vragen openen:

1 Klik op uw Event Center-website op de linkernavigatiebalk op Ondersteuning >
Gebruikershandleidingen.

2 Klik op de pagina Gebruikershandleidingen onder Versie-informatie en
veelgestelde vragen op de koppeling voor Veelgestelde vragen.

Er wordt een lijst met vragen weergegeven, gerangschikt op onderwerp. Bekijk de
informatie over uw besturingssysteem onder Minimale systeemvereisten.

Event Center installeren voor Windows:
1 Vouw op de navigatiebalk Installeren uit en klik op Gebeurtenisenbeheer.

De pagina Installeren wordt weergegeven.
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2 Klik op Installeren.

3 Als er een beveiligingsdialoogvenster wordt weergegeven, klikt u op Ja.
U kunt verder met de installatie. Er wordt een voortgangsberichtvak weergegeven
waarin de voortgang van de installatie wordt aangegeven.

4 Klik op de pagina Installatie voltooid op OK.
U kunt nu een gebeurtenis starten, plannen of hieraan deelnemen.

Opmerking:

U kunt ook het installatieprogramma voor Gebeurtenisenbeheer voor Windows downloaden
van de pagina Ondersteuning op uw Event Center-website en Gebeurtenisenbeheer
vervolgens installeren op uw webbrowser. Deze optie is handig als u op uw systeem
Gebeurtenisenbeheer niet rechtstreeks kunt installeren vanaf de pagina Installeren.

Als u of een andere deelnemer UCF-mediabestanden (Universal Communications Format)
wilt of wil delen tijdens een gebeurtenis, kunt u controleren of de vereiste onderdelen voor
het afspelen van de mediabestanden op uw systeem zijn geinstalleerd. Zie Uw systeem
controleren op UCF-compatibiliteit (op pagina 3) voor meer informatie.

Voorbereiden op een gebeurtenis

Als u wilt profiteren van de vele functies in een gebeurtenis, controleert u uw systeem
en installeert u een aantal hulpprogramma's om de mogelijkheden voor een
gebeurtenis uit te breiden.

Uw systeem controleren op UCF-compatibiliteit (als u presentaties hebt met
animaties, slaat u deze op als UCF-bestand, zodat deelnemers aan de gebeurtenis
de effecten kunnen bekijken) Meer... (op pagina 3)

Cisco WebEx Connect instellen en installeren Meer... (op pagina 4)

Een externe computer delen, als deze functie beschikbaar is Meer ... (op pagina 5)

Uw systeem controleren op UCF-compatibiliteit

Als u als presentator of deelnemer UCF-mediabestanden (Universal Communications
Format) wilt afspelen of bekijken tijdens de gebeurtenis, kunt u controleren of de
volgende onderdelen zijn geinstalleerd op uw computer:

Flash Player, voor het afspelen van een Flash-film of interactieve Flash-bestanden

Windows Media Player voor het afspelen van audio- of videobestanden
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Het controleren van uw systeem is handig als u of een andere presentator een
UCF-multimediapresentatie of zelfstandige UCF-mediabestanden wilt of wil delen.

Uw systeem controleren op UCF-compatibiliteit:
1 Voer een van de volgende handelingen uit op de navigatiebalk:

= Als u een nieuwe servicegebruiker van de gebeurtenis bent, klikt u op Nieuwe
gebruiker?.

= Als ual een servicegebruiker van een gebeurtenis bent, vouwt u Installeren
uit en klikt u op Gebeurtenisenbeheer.

2 Klik op Uw multimediaspelers controleren.

3 Klik op de koppelingen om te controleren of de vereiste spelers op uw computer
zijn geinstalleerd.

Opmerking: de optie voor het controleren van uw systeem op vereiste multimediaspelers is
alleen beschikbaar als uw Event Center-website de UCF-optie bevat.

Info over WebEx Connect

Met WebEx Connect, het chatprogramma waarmee zakelijke gebruikers beveiligde
chatberichten kunnen verzenden, kunt u deelnemers uitnodigen of herinneringen
sturen en een gebeurtenis beheren. Connect is geintegreerd met de zakelijke
adreslijsten en agenda's van Microsoft Outlook. Met Connect worden berichten
versleuteld en gescand op virussen. Daarnaast hebt u hiermee snel toegang tot
zakelijke conferentieservices van WebEx.

WebEx Connect downloaden:
1 Meld u aan bij de website van uw Event Center.
2 Klik op de navigatiebalk van Event Center op Ondersteuning > Downloads.

3 Schuif omlaag naar het gedeelte van de pagina waarin WebEx Connect wordt
beschreven.

4 Klik op de koppeling om meer informatie over dit product te lezen en dit te
downloaden.
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Info over het delen van een externe computer

Als u een externe computer deelt, kunnen alle deelnemers aan de gebeurtenis de
externe computer zien. Athankelijk van de instellingen op de externe computer kunt u
het gehele bureaublad laten zien of alleen bepaalde toepassingen. Met delen van een
externe computer kunt u deelnemers toepassingen of bestanden laten zien die alleen
op een externe computer beschikbaar zijn.

In een deelvenster op hun scherm kunnen deelnemers de externe computer en al uw
muisbewegingen zien.

U kunt een externe computer delen tijdens een gebeurtenis waarvan u de presentator
bent, als:

= De Access Anywhere-agent op de externe computer is geinstalleerd

= U bent aangemeld bij de Event Center-website voordat u zich voegde bij de
gebeurtenis, als u niet de oorspronkelijke gebeurtenis-host bent

Raadpleeg de gebruikershandleiding van Access Anywhere voor meer informatie over
het instellen van een computer voor externe toegang.






Een gebeurtenis plannen

Planning is essentieel voor een succesvolle onlinegebeurtenis. Als u de tijd neemt om
de details van een gebeurtenis op te geven, kunt u de gebeurtenis zo effectief en
interessant mogelijk maken voor de deelnemers.

De pagina Een gebeurtenis plannen op uw Event Center-website bevat diverse
functies waarmee u details kunt opgeven voor een onlinegebeurtenis aan de hand van
uw behoeften.

De pagina Een gebeurtenis plannen openen:
1 Meld u aan bij uw Event Center-website.

2 Klik in de linkernavigatiebalk achtereenvolgens op Een gebeurtenis hosten >
Een gebeurtenis plannen.

Aan de slag

Op basis van deze taken kunt u aan de slag gaan met het plannen van de gebeurtenis:
= Definieer uw rollen. Zie Uw rollen definiéren (op pagina 9) voor meer informatie.

= Bepaal of u een weergegeven of niet-weergegeven gebeurtenis wilt hosten. Zie
Opgeven of de gebeurtenis al dan niet wordt weergegeven (op pagina 10) voor
meer informatie.

= Bepaal de registraticopties voor deelnemers. Zie Registratieopties voor
deelnemers opgeven (op pagina 10) voor meer informatie.

= Maak lijsten met uitnodigingen voor deelnemers en panelleden. Zie Deelnemers
uitnodigen voor uw gebeurtenis (op pagina 23) voor meer informatie.
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Gebruik het geautomatiseerde e-mailbeheersysteem om uitnodigingen,
herinneringen en andere opvolgberichten te verzenden. Zie E-mailberichten
verzenden naar deelnemers (op pagina 32) voor meer informatie.

Stel audio-opties in voor de gebeurtenis. Zie Opties voor audioconferenties
instellen (op pagina 44).

Speel een presentatie af terwijl deelnemers wachten totdat u zich bij de
gebeurtenis voegt. Zie Automatisch een presentatie of document delen (op pagina
50) voor meer informatie.

Beveiliging toevoegen voor uw gebeurtenis

Wanneer u een gebeurtenis plant of uitvoert, kunt u op een van de volgende manieren
voor beveiliging zorgen voor de gebeurtenis:

Een wachtwoord vereisen: als u een wachtwoord opgeeft, moeten deelnemers dit
wachtwoord opgeven om te kunnen deelnemen aan de gebeurtenis.

Instellen dat de gebeurtenis niet wordt weergegeven: wanneer u een
gebeurtenis plant, kunt u deze opgeven als niet weergegeven in lijst. Een
niet-weergegeven gebeurtenis wordt niet weergegeven op de pagina Lijst met
gebeurtenissen op uw Event Center-website. Deelnemers beschikken over
volledige informatie over de gebeurtenis via uw uitnodigingse-mailbericht.

Instellen dat deelnemers de registratie-1D's moeten opgeven: voor een
weergegeven of niet-weergegeven gebeurtenis kunt u een registratie aanvragen en
aangeven dat deelnemers de registratie-ID moeten opgeven voordat ze aan de
gebeurtenis deelnemen. Als u deze optie opgeeft, ontvangt elke deelnemer een
unieke registratie-ID nadat u zijn of haar registraticaanvraag hebt goedgekeurd.
Zie Een registratie-1D vereisen voor deelname aan een gebeurtenis (op pagina
11).

Toegang tot de gebeurtenis beperken: wanneer alle deelnemers zijn aangemeld
bij een gebeurtenis, kunt u voorkomen dat extra deelnemers hieraan meedoen door
toegang tot de gebeurtenis te beperken. Meer informatie vindt u bij Toegang tot
een gebeurtenis beperken (op pagina 193).

Tip: Kies een beveiligingsniveau op basis van het doel van de gebeurtenis. Als u bijvoorbeeld een
gebeurtenis plant om de bedrijfspicknick te bespreken, hoeft u waarschijnlijk alleen een
wachtwoord op te geven voor de gebeurtenis. Als u echter een gebeurtenis plant waarin gevoelige
financiéle gegevens worden besproken, kunt u de gebeurtenis instellen als niet in lijst.
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Uw rollen definiéren

Het productieteam van de gebeurtenis kan worden onderverdeeld in de volgende

rollen:

Rol Beschrijving

host de deelnemer die de gebeurtenis plant, start, beheert en beéindigt en
de presentator, panelleden en enquétecodrdinator aanwijst
De gebeurtenishost is in eerste instantie de presentator. Wanneer de
uitgenodigde panelleden zich bij de gebeurtenis hebben gevoegd, kan
de host de rol van presentator op elk gewenst moment tijdens de
gebeurtenis overdragen aan een van de panelleden.

presentator de deelnemer, met het symbool voor de presentator 0 die
verantwoordelijk is voor het delen en presenteren van informatie
tijdens de gebeurtenis.

panellid een deelnemer die met name verantwoordelijk is voor het assisteren

van de presentator en het helpen bij de presentatie. Zie Informatie
over rollen en rechten van panelleden (op pagina 191) voor meer
informatie.

pollcodrdinator

de deelnemer, met het symbool ul , die verantwoordelijk is voor het
voorbereiden van een enquéte en het uitvoeren hiervan tijdens de
gebeurtenis.

deelnemer

een deelnemer die hoofdzakelijk luistert en kijkt en die zelf geen
informatie presenteert tijdens de gebeurtenis

In de volgende afbeelding ziet u een voorbeeld van de verschillende rollen in een

gebeurtentis.

1 ) |Maam & Hulpmiddelen
=) Panelleden: 3
cher li (Host) ul

[ John Smith
Mike Lin
() Deelnemers: 2

(0 weergegeven)

Alle deelnemers weergeven...
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Tips voor het toewijzen van verantwoordelijkheden

Maak een document of overzicht waarin wordt gedefinieerd hoe u de gebeurtenis wilt
produceren.

Voorbeeld. Het document of overzicht kan de informatie over toewijzingen van host,
presentator en panelleden bevatten, bijvoorbeeld wie de presentatie start en be€indigt,
dia's presenteert, software laat zien, de V & A-sessie behandelt, fungeert als
enquétecoordinator, chatberichten beantwoordt, enzovoort.

Opgeven of de gebeurtenis al dan niet wordt
weergegeven

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u opgeven hoe deze wordt weergegeven op uw
Event Center-website:

= In lijst: de gebeurtenis wordt weergegeven op de pagina Lijst met gebeurtenissen
voor iedereen die uw Event Center-website bezoekt. Voor een weergegeven
gebeurtenis kunt u instellen of registratie is vereist.

= Nietin lijst: de gebeurtenis wordt niet weergegeven op de pagina Lijst met
gebeurtenissen op uw Event Center-website. Deelnemers ontvangen een
uitnodiging via e-mail met volledige instructies voor deelname aan de
gebeurtenis. Voor een niet-weergegeven gebeurtenis kunt u instellen of registratie
is vereist.

Een gebeurtenis instellen als in lijst of niet in lijst:

Selecteer een van de volgende opties op de pagina Een gebeurtenis plannen onder
Basisinformatie:

= Inlijst

= Nietin lijst

De registratieopties voor deelnemers opgeven

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u:

= Instellen dat deelnemers zich moeten registreren Meer... (op pagina 11)

10
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= Een registratie-ID voor deelname aan de gebeurtenis vereisen Meer... (op pagina
11)

* Een registratiewachtwoord vereisen Meer... (op pagina 12)

= Goedkeuringsregels instellen voor geregistreerde deelnemers aan de gebeurtenis
Meer... (op pagina 12)

= Het registratieformulier aanpassen Meer ... (op pagina 13)

= Een doelwebpagina opgeven na registratie Meer... (op pagina 23)

Deelnemers vragen zich te registreren

Ongeacht of uw gebeurtenis is ingesteld als in lijst of niet in lijst, kunt u deelnemers
vragen zich te registreren voor uw gebeurtenis.

Deelnemers ontvangen een e-mailbericht met uitnodiging dat informatie over de
gebeurtenis bevat, inclusief het registratiewachtwoord, als u een wachtwoord opgeetft,
en een koppeling waarop ze kunnen klikken om zich te registreren voor de
gebeurtenis.

Registratie aanvragen voor een gebeurtenis:

Selecteer Vereist bij Registratie op de pagina Een gebeurtenis plannen.

Rasisintformatie:
Type gebeurtenic Dnfine Bt -
Gebeunenisnasm: BIG EVENT L2 |

Vermeld @ Nat-wwergegeen
WVanwderan st Wi veigadenngsn b vailsmang
Regiuratie: | Veplic

Geheurtonissachbwoard: sssses
Wachteoord bévestigen: ssesss

Programmac Selecieer een progammna = Ean mauw pog

Onision |

Een registratie-1D vereisen voor het deelnemen aan een gebeurtenis

U kunt uw gebeurtenis beveiligen door in te stellen dat deelnemers een registratie-ID
moeten opgeven om deel te nemen aan de gebeurtenis.

11
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Deelnemers ontvangen een e-mailbericht met uitnodiging dat een koppeling bevat
waarop ze kunnen klikken om zich te registreren voor de gebeurtenis. Wanneer u de
registraticaanvraag van een deelnemer hebt goedgekeurd, ontvangt de deelnemer een
unieke registratie-ID in een bevestigingse-mailbericht.

Een registratie-ID vereisen voor het deelnemen aan een gebeurtenis:
1 Selecteer Vereist bij Registratie op de pagina Een gebeurtenis plannen.

2 Selecteer in het gedeelte Deelnemers & registratie Ja bij Registratie-1D vereist.

Een registratiewachtwoord vereisen

Geef alleen een registratiewachtwoord op als u deelname wilt beperken tot de
personen die u uitnodigt voor registratie. De deelnemers die u uitnodigt, ontvangen
een e-mailbericht met uitnodiging dat het registratiewachtwoord bevat, samen met een
koppeling waarop ze kunnen klikken om zich te registreren voor de gebeurtenis.

Een registratiewachtwoord opgeven voor een gebeurtenis:
1 Selecteer Vereist bij Registratie op de pagina Een gebeurtenis plannen.

2 Selecteer in het gedeelte Deelnemers & registratie Ja bij Registratiewachtwoord
en geef een wachtwoord op in het tekstvak.

Goedkeuringsregels instellen voor personen die zich willen
registreren

12

Als u hebt ingesteld dat registratieaanvragen moeten worden goedgekeurd, kunt u
goedkeuringsregels instellen, zodat personen die zich willen registreren automatisch
worden goedgekeurd of afgewezen op basis van logische tekenreeksen (u kunt
bijvoorbeeld aangeven dat de bedrijfsnaam van een deelnemer het woord WebEXx
moet bevatten).

Goedkeuringsregels instellen voor personen die zich willen registreren:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar het gedeelte Deelnemers &
registratie.

2 Bij Goedkeuring vereist selecteert u Ja.
3 Klik op Goedkeuringsregels instellen.
Het venster Goedkeuringsregels wordt weergegeven.

4  Zie de volgende afbeelding om te zien hoe u regels kunt instellen.
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Voormasm @ -
Bevat '@, * de woarden @ Dan goedkguran - Rieiel oemegen
Identieke hoofdletiaraiklemne I-:-mrs@

Selecteer een parameter in deze vervolgkeuzelijst.

Selecteer een logische tekenreeks in deze vervolgkeuzelijst.
Typ het woord of de woorden die u wilt opnemen in de goedkeuringsregels.

Selecteer een actie in deze vervolgkeuzelijst.

Als u wilt dat de hoofdletters/kleine letters van de tekst van een persoon die zich wil

®©® © 6@ © 6

registreren, overeenkomt met de tekst in @ selecteert u
Hoofdlettergevoeligldentieke hoofdletters/kleine letters.

Wanneer u een regel hebt ingesteld, klikt u op Regel toevoegen.
De goedkeuringsregel wordt weergegeven in de lijst Regels.

Wanneer u de gewenste regels hebt toegevoegd, klikt u op Opslaan.

Het registratieformulier aanpassen

U kunt het registratieformulier aanpassen door vragen toe te voegen of te wijzigen.

Een registratieformulier bevat de volgende twee typen vragen:

Standaardvragen: als u het selectievakje onder de optie * inschakelt, geeft u
hiermee aan dat dit een optionele vraag is in het registratieformulier. Wanneer u
het selectievakje onder de optie ® inschakelt, geeft u aan dat dit een vereiste
vraag is in het registratieformulier.

Mijn aangepaste vragen: u kunt tekstvakken, selectievakjes, keuzerondjes en
vervolgkeuzelijsten toevoegen aan het registratieformulier en de vragen
aanpassen.

Wanneer u een aangepaste optie hebt toegevoegd aan het registratieformulier,
kunt u deze op elk gewenst moment bewerken. Daarnaast kunt u de vragen
opnieuw rangschikken met de pijlen omhoog en omlaag.

13
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Een registratieformulier aanpassen:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar het gedeelte Deelnemers &
registratie en klik op de koppeling bij Registratieformulier.

De pagina Registratievragen aanpassen wordt weergegeven.

2 Onder Standaardopties gaat u als volgt te werk:

= Schakel het selectievakje onder ™ in voor elke optie die u wilt weergeven in
het registratieformulier.

= Schakel het selectievakje onder " in voor elke optie waarvoor deelnemers

verplicht informatie moeten opgeven.
3 Voeg een van de volgende typen vragen toe onder Mijn aangepaste vragen:
= Tekstvak.

Zie Informatie over het venster Tekstvak toevoegen (op pagina 16) voor meer
informatie.

= Selectievakjes.

Zie Informatie over het venster Selectievakjes toevoegen (op pagina 17) voor
meer informatie.

= Keuzerondjes.

Zie Informatie over het venster Keuzerondjes toevoegen (op pagina 18) voor
meer informatie.

= Vervolgkeuzelijst.

Zie Informatie over het venster Vervolgkeuzelijst toevoegen (op pagina 20)
voor meer informatie.

4 Klik op Mijn registratievragen als u vragen wilt selecteren die u eerder hebt
opgeslagen.

Zie Informatie over het venster Toevoegen vanuit Mijn
registratievragen/enquétevragen (op pagina 22) voor meer informatie.

5 Optioneel. Als u de vragen opnieuw wilt rangschikken, klikt u op de pijlen
omhoog en omlaag in de kolom Volgorde wijzigen.

14
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Volgorde wijzigen

-
P

e

6 Wanneer u de gewenste aangepaste vragen hebt toegevoegd, klikt u op Opslaan.

7 Klik op Sluiten in het venster dat wordt weergegeven.

Leadscores en bedrijfsnamen weergeven in de deelnemerslijst

Tijdens de gebeurtenis kunt u in de deelnemerslijst de volgende twee typen informatie
weergeven naast de naam van elke deelnemers:

= het antwoord van de deelnemer op de vraag voor 'Bedrijf' op het
registratieformulier

= de totale leadscore op basis van zijn of haar antwoorden op de vragen op het

registratieformulier
Deslnemershjst 2] U kunt de deelnemerslijst
sorteren op de scores of zoeken
| Toskan naar een bedrijfsnaam en een
F—= beter inzicht krijgen in de
(%) (m] Lt ihitd deelnemers die voorrang moeten
3] maam | Score | Bedif | | krijgen tijdens de gebeurtenis.
Yook Nakao 350 Cieo '
! M Parkar 320 WebEx e |
! Mk Lin 280 Chco
Fanehd maen |
I
| termeswen ]|
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Belangrijk: Als u leadscores en bedrijfsnamen wilt weergeven in de deelnemerslijst, moet u de
volgende twee handelingen uitvoeren op het registratieformulier:

=  Gebruik de optie voor leadscores in de vensters Selectievakjes toevoegen, Optieknoppen
toevoegen of Vervolgkeuzelijst toevoegen.

= Geef op dat de vraag voor 'Bedrijf' en alle vragen waaraan scores worden toegewezen,

verplichte informatie zijn. Hiervoor selecteert u het symbool

Zie Het registratieformulier aanpassen (op pagina 13) en Informatie over leadscores (op pagina
21) voor meer informatie.

Informatie over het venster Tekstvak toevoegen
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Het venster openen

Als u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt, voert u de volgende procedure uit:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Gebeurtenisbeschrijving & Opties.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als dit de eerste keer is dat u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt via
uw Event Center-website, klikt u op Enquéte voor na de gebeurtenis
maken.

= Als u eerder enquétes als sjabloon hebt opgeslagen, klikt u op Enquéte
selecteren. Klik in het venster dat verschijnt, op Nieuwe enquéte maken.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Tekstvak.

Ga als volgt te werk als u een registratieformulier maakt of bewerkt:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Deelnemers & registratie.

2 Klik op de koppeling naast Registratieformulier.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Tekstvak.

Wat u in dit venster kunt doen

Een tekstvraag opgeven waarvoor deelnemers informatie of antwoorden moeten
invoeren in het tekstvak in de enquéte of het registratieformulier.



Opties in dit venster
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Optie...

Doel...

Tekstvaklabel

Een tekstvraag opstellen. Een tekstvaklabel kan maximaal 256
tekens lang zijn.

Type

Opgeven of het tekstvak één regel of meerdere regels bevat.
Als u Meerdere regels selecteert, geeft u het aantal regels op
in het vak Hoogte.

Breedte

De breedte van het tekstvak opgeven in tekens. Met het getal
dat u opgeeft, wordt bepaald hoe breed het tekstvak wordt
weergegeven in de enquéte of het registratieformulier. Dit is
echter niet van invioed op het aantal tekens dat een
deelnemer kan invoeren in het tekstvak. Een tekstvak kan
maximaal 256 tekens bevatten.

Hoogte

Het aantal regels van het tekstvak opgeven. Als u het aantal
regels wilt opgeven, moet u eerst Meerdere regels selecteren
naast Type. Als u geen getal opgeeft, wordt de
standaardhoogte van Event Center gebruikt. Dit is één regel.

Informatie over het venster Selectievakjes toevoegen

Het venster openen

Als u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt, voert u de volgende procedure uit:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Gebeurtenisbeschrijving & Opties.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als dit de eerste keer is dat u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt via
uw Event Center-website, klikt u op Enquéte voor na de gebeurtenis

maken.

=  Als u eerder enquétes als sjabloon hebt opgeslagen, klikt u op Enquéte
selecteren. Klik in het venster dat verschijnt, op Nieuwe enquéte maken.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Selectievakjes.

17
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Ga als volgt te werk als u een registratieformulier maakt of bewerkt:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Deelnemers & registratie.

2 Klik op de koppeling naast Registratieformulier.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Selectievakjes.

Wat u in dit venster kunt doen

Vragen opgeven waarvoor deelnemers verschillende antwoorden of keuzen kunnen
selecteren in de enquéte of het registratieformulier. Elk antwoord of elke keuze wordt
weergegeven naast een selectievakje.

Opties in dit venster

Optie... Doel...

Groepslabel voor selectievakjes Een vraag opstellen.

Opmerking: Als u slechts één selectievakje toevoegt
en u geen groepslabel wilt gebruiken, laat u dit vak
leeg.

Selectievakje 1 tot en met 9 De antwoorden of keuzen opstellen en opgeven welke
selectievakjes standaard zijn in- of uitgeschakeld in de
enquéte of het registratieformulier.

Gebruik de vervolgkeuzelijst Toevoegen als u
selectievakjes wilt toevoegen aan het formulier.

Score Een score opgeven voor elk antwoord op de vraag. Zie
Informatie over leadscores (op pagina 21) voor meer
informatie.

Informatie over het venster Keuzerondjes toevoegen

Het venster openen

Als u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt, voert u de volgende procedure uit:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Gebeurtenisbeschrijving & Opties.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

18
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= Als dit de eerste keer is dat u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt via
uw Event Center-website, klikt u op Enquéte voor na de gebeurtenis
maken.

=  Als u eerder enquétes als sjabloon hebt opgeslagen, klikt u op Enquéte
selecteren. Klik in het venster dat verschijnt, op Nieuwe enquéte maken.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Keuzerondjes.

Ga als volgt te werk als u een registratieformulier maakt of bewerkt:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Deelnemers & registratie.

2 Klik op de koppeling naast Registratieformulier.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Keuzerondjes.

Wat u in dit venster kunt doen

Vragen opgeven waarvoor deelnemers één antwoord of keuze kunnen selecteren in de
enquéte of het registratieformulier. Elk antwoord of elke keuze wordt weergegeven
naast een keuzerondje.

Opties in dit venster

Optie... Doel...

Groepslabel voor keuzerondjes Een vraag opstellen.

Standaardkeuze Het standaardantwoord of de standaardkeuze
opgeven.

Keuze 1 tot en met 9 De antwoorden of keuzen opstellen.

Gebruik de vervolgkeuzelijst Toevoegen als
u keuzerondjes wilt toevoegen aan het
formulier.

Score Een score opgeven voor elk antwoord op de
vraag. Zie Informatie over leadscores (op
pagina 21) voor meer informatie.
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Informatie over het venster Vervolgkeuzelijst toevoegen

Het venster openen

Als u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt, voert u de volgende procedure uit:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Gebeurtenisbeschrijving & Opties.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als dit de eerste keer is dat u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt via
uw Event Center-website, klikt u op Enquéte voor na de gebeurtenis
maken.

= Als u eerder enquétes als sjabloon hebt opgeslagen, klikt u op Enquéte
selecteren. Klik in het venster dat verschijnt, op Nieuwe enquéte maken.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Vervolgkeuzelijst.

Ga als volgt te werk als u een registratieformulier maakt of bewerkt:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Deelnemers & registratie.

2 Klik op de koppeling naast Registratieformulier.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Vervolgkeuzelijst.

Wat u in dit venster kunt doen

Vragen opgeven waarvoor deelnemers één antwoord of keuze kunnen kiezen in de
enquéte of het registratieformulier. Elk antwoord of elke keuze wordt weergegeven in
de vervolgkeuzelijst.

Opties in dit venster

Optie... Doel...

Label voor vervolgkeuzelijstvak Een vraag opstellen.

Standaardkeuze Het standaardantwoord of de standaardkeuze
opgeven.
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Optie... Doel...

Keuze 1 tot en met 9 De antwoorden of keuzen opstellen.

Gebruik de vervolgkeuzelijst Toevoegen als
u keuzerondjes wilt toevoegen aan het
formulier.

Score Een score opgeven voor elk antwoord op de
vraag. Zie Informatie over leadscores (op
pagina 21) voor meer informatie.

Informatie over leadscores

Wanneer u een enquéte of registratieformulier aanpast, kunt u een score opgeven voor
elk antwoord op een vraag. De sitebeheerder kan later een rapport genereren waarin
de totale score van de deelnemer wordt aangegeven, zodat u de beste leads kunt
opmaken uit de scores en de andere informatie die u hebt verzameld via de enquéte of
het registratieformulier.

Tijdens de gebeurtenis kunt u in de deelnemerslijst de volgende twee typen informatie
weergeven naast de naam van elke deelnemers:

* het antwoord van de deelnemer op de vraag voor 'Bedrijf' op het
registratieformulier

= de totale leadscore op basis van zijn of haar antwoorden op de vragen op het

registratieformulier
Deelnemerskjst [2€] U kunt de deelnemerslijst
sorteren op de scores of zoeken
[ zosken naar een bedrijfsnaam en een
F— beter inzicht krijgen in de
(%] o Tekennfesente deelnemers die voorrang moeten
V3] Weem | Scoe| Bedif _ | krijgen tijdens de gebeurtenis.
Wik Makao 330 Cisco
i M Parkoar 320 WishEx e
¢ Mo Un 280 Cico
|
ormeren, |
[ verrseuwen ||
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Belangrijk: Als u leadscores en bedrijfsnamen wilt weergeven in de deelnemerslijst, moet u de
volgende twee handelingen uitvoeren op het registratieformulier:

=  Gebruik de optie voor leadscores in de vensters Selectievakjes toevoegen, Optieknoppen
toevoegen of Vervolgkeuzelijst toevoegen.

= Geef op dat de vraag voor 'Bedrijf' en alle vragen waaraan scores worden toegewezen,

verplichte informatie zijn. Hiervoor selecteert u het symbool

Zie Het registratieformulier aanpassen (op pagina 13) en Informatie over leadscores (op pagina
21) voor meer informatie.

Informatie over het venster Toevoegen vanuit Mijn
registratievragen/enquétevragen
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Het venster openen

Als u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt, voert u de volgende procedure uit:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Gebeurtenisbeschrijving & Opties.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als dit de eerste keer is dat u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt via
uw Event Center-website, klikt u op Enquéte voor na de gebeurtenis
maken.

=  Als u eerder enquétes als sjabloon hebt opgeslagen, klikt u op Enquéte
selecteren. Klik in het venster dat verschijnt, op Nieuwe enquéte maken.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Enquétevragen.

Ga als volgt te werk als u een registratieformulier maakt of bewerkt:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Deelnemers & registratie.

2 Klik op de koppeling naast Registratieformulier.

3 Klik in het venster dat wordt weergegeven op Mijn registratievragen.



Wat u in dit venster kunt doen
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Vragen selecteren die u eerder hebt opgeslagen en deze toevoegen aan deze enquéte

of dit registratieformulier.

Opties in dit venster

Optie...

Doel...

Selectievakjes

Een vraag selecteren en op Toevoegen
klikken om deze toe te voegen aan het
huidige formulier.

Koppelingen voor de vragen

Een vraag bewerken en vervolgens opslaan.

Een doelwebpagina opgeven na registratie

U kunt een doelwebpagina opgeven die wordt weergegeven wanneer een deelnemer

het registratieformulier heeft verzonden.

Een doel-URL opgeven:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar het gedeelte Deelnemers &

registratie.

2 Typ bij Doel-URL na registratie een URL in het tekstvak.

Deelnemers uitnodigen voor uw gebeurtenis

Ga als volgt te werk als u deelnemers en panelleden wilt uitnodigen voor uw
gebeurtenis via het geautomatiseerde e-mailsysteem van WebEx:

1 Maak lijsten met uitnodigingen op de pagina Een gebeurtenis plannen.

Zie Een lijst met uitnodigingen maken en deelnemers uitnodigen voor uw
gebeurtenis (op pagina 24) of Een lijst met uitnodigingen maken en panelleden
uitnodigen voor uw gebeurtenis (op pagina 29) voor meer informatie.

2 Wanneer u de gebeurtenis hebt gepland, wordt meteen de pagina Verzend e-mails

van gebeurtenis weergegeven.

3 Selecteer de ontvangers op de pagina en klik op Nu verzenden.
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Opmerking: Als u op Later verzenden klikt, wordt de pagina Gebeurtenisinformatie
weergegeven. Via deze pagina kunt u op een later tijdstip e-mailberichten met uitnodigingen
verzenden.

Een lijst met uitnodigingen maken en deelnemers uitnodigen voor
uw gebeurtenis

24

U kunt contactpersonen selecteren uit een bestaand adresboek of nieuwe
contactpersonen toevoegen op uw Event Center-website.

Als u een groot aantal contactpersonen hebt in een distributielijst, kunt u de
distributielijst importeren in CSV-indeling (door komma's gescheiden waarden).

Een lijst met uitnodigingen maken en deelnemers uitnodigen voor uw gebeurtenis.

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar het gedeelte Deelnemers &
registratie.

2 Klik op Lijst met uitnodigingen maken.
3 Voeg in het venster dat wordt weergegeven, een van de volgende items toe:

= nieuwe deelnemers die nog geen contactpersoon zijn in een van uw
adresboeken. Zie Een nieuwe contactpersoon toevoegen aan uw lijst met
uitnodigingen (op pagina 25) voor meer informatie.

= Contactpersonen en groepen contactpersonen die al zijn opgenomen in uw
adresboeken op de Event Center-website. Zie Bestaande contactpersoon
toevoegen aan uw lijst met uitnodigingen (op pagina 27) voor meer
informatie.

= Distributielijst in de CSV-indeling. Zie Een distributielijst importeren in uw
lijst met uitnodigingen (op pagina 29) voor meer informatie.

4 Wanneer u de opties hebt opgegeven op de pagina Een gebeurtenis plannen, klikt
u op Deze gebeurtenis plannen.

5 Selecteer de ontvangers op de pagina Verzend e-mails van gebeurtenis en klik op
Nu verzenden...
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Verzend e-mails van gebeurtenis

Lw gebeurtenis is gepland

Verzend vitnodigingse- mail aan: Hast
¥| Panelladen
¥| Deelnemers
Leveranciers

Mu verzenden... | Later varzenden

Opmerking: Als u op Later verzenden klikt, wordt de pagina Gebeurtenisinformatie
weergegeven. Via deze pagina kunt u op een later tijdstip e-mailberichten met uitnodigingen
verzenden.

6 Klik in het bericht dat op uw scherm verschijnt, op OK en Doorgaan.

Elke deelnemer die u uitnodigt, ontvangt een e-mailbericht met uitnodiging. Dit
e-mailbericht bevat een koppeling waarop de deelnemer kan klikken voor meer
informatie over de gebeurtenis en om deel te nemen aan de gebeurtenis.

Opmerking: Wanneer u de gebeurtenis hebt gestart, kunt u nog steeds deelnemers uitnodigen.
Zie Deelnemers uitnodigen voor een actieve gebeurtenis voor meer informatie.

Een nieuwe contactpersoon toevoegen aan uw lijst met uitnodigingen

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u een nieuwe contactpersoon toevoegen aan
uw lijst met uitnodigingen. Deze nieuwe contactpersoon is een deelnemer die nog
geen contactpersoon is in een van uw adresboeken in My WebEx op de Event
Center-website. Wanneer u informatie hebt opgegeven over een niecuwe
contactpersoon, kunt u deze contactpersoon ook toevoegen aan een van uw
adresboeken.
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Een nieuwe contactpersoon toevoegen aan uw lijst met uitnodigingen voor de
gebeurtenis:

1 Als u dit nog niet hebt gedaan, opent u het venster Lijst met uitnodigingen
maken op de pagina Een gebeurtenis plannen.

Zie Een lijst met uitnodigingen maken en deelnemers uitnodigen voor uw
gebeurtenis (op pagina 24) en Een lijst met uitnodigingen maken en panelleden
uitnodigen voor uw gebeurtenis (op pagina 29) voor meer informatie.

2 Geef onder Nieuwe deelnemer of Nieuw panellid informatie op over de
contactpersoon.

Zie Informatie over tijdzones, talen en landinstellingen (op pagina 27) voor meer
informatie over de opties voor de tijdzone, taal en landinstellingen.

3 Optioneel. Als u de nieuwe contactpersoon wilt toevoegen aan uw adresboek
Persoonlijke contactpersonen, schakelt u het selectievakje Nieuwe deelnemer
toevoegen aan mijn adresboek of Nieuw panellid toevoegen aan mijn
adresboek in.

4 Optioneel. Schakel het selectievakje Uitnodigen als alternatieve host in om deze
presentator de status van alternatieve host te geven. Deze kan dan de
trainingssessie starten en de rol van host vervullen.

Opmerking:Een alternatieve host moet een account hebben op uw site. Daarnaast kan
alleen een panellid een alternatieve host zijn.

5 Klik op Toevoegen aan lijst met uitnodigingen.

De contactpersoon wordt weergegeven onder Uit te nodigen deelnemers of Uit te
nodigen panelleden.

6 Klik op Uitnodigen.

Tip:
= Als u een lijst wilt weergeven met de deelnemers of panelleden die u hebt geselecteerd voor

een gebeurtenis, klikt u op Lijst met uitnodigingen bekijken in het gedeelte Deelnemers &
registratie of Presentators & panelleden.

= Als u een contactpersoon wilt verwijderen uit een lijst met uitnodigingen voor deelnemers of
panelleden, klikt u op Lijst met uitnodigingen bewerken in het gedeelte Deelnemers &
registratie of Presentators & panelleden. Selecteer de contactpersoon, klik op Verwijderen en
klik op OK.
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Info over de opties voor tijdzones, talen en landinstellingen

Alleen host

Voor elke deelnemer die u wilt uitnodigen voor uw gebeurtenis, kunt u een taal,
tijdzone en landinstelling kiezen voor het weergeven van tekst, datums en tijdens in
de uitnodiging.

U kunt tijdzones, talen en landinstellingen opgeven voor een deelnemer wanneer u:

Een nieuw contactpersoon toevoegt (een nieuwe contactpersoon is een deelnemer
die nog niet is opgenomen in een van uw adresboeken in Mijn WebEx.)

Een bestaande contactpersoon bewerkt (de instellingen die u hier opgeetft,
vervangen de oorspronkelijke instellingen van de contactpersoon.)

Belangrijk

Als u een e-mailsjabloon aanpast, ontvangen deelnemers aangepaste e-mailberichten in uw
taal, in plaats van in de talen die zijn opgegeven in de instellingen van de deelnemers.

Als u geen e-mailsjabloon aanpast, ontvangen de deelnemers e-mailberichten in de talen die
zijn opgegeven in de instellingen van de deelnemers.

Zie Info over het aanpassen van e-mailberichten (op pagina 37) voor meer informatie over
het aanpassen van e-mailberichten.

Bestaande contactpersonen toevoegen aan uw lijst met uitnodigingen

Wanneer u lijsten met uitnodigingen maakt, kunt u contactpersonen selecteren in de
volgende lijsten:

Persoonlijke contactpersonen—Bevat alle individuele contactpersonen die u hebt
toegevoegd aan uw persoonlijke adresboek. Als u Microsoft Outlook gebruikt
kunt u de persoonlijke contactpersonen importeren die u in een Outlook adresboek
of map hebt naar deze lijst contactpersonen.

Bdrijfsadresboek—Het adresboek van uw organisatie, dat alle contactpersonen
omvat die uw sitebeheerder eraan heeft toegevoegd. Als uw organisatie een
Microsoft Exchange Global Address List gebruikt kan uw sitebeheerder de
contactpersonen erin importeren naar dit adresboek.

Een bestaande contactpersoon toevoegen aan uw lijst met uitnodigingen voor de
gebeurtenis:

1

Als u dit nog niet hebt gedaan, opent u het venster Lijst met uitnodigingen maken
op de pagina Een gebeurtenis plannen.
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Zie Een lijst met uitnodigingen maken en deelnemers uitnodigen voor uw
gebeurtenis (op pagina 24) of Een lijst met uitnodigingen maken en panelleden
uitnodigen voor uw gebeurtenis voor meer informatie. (op pagina 29)

Klik in het venster Lijst met uitnodigingen voor deelnemers maken of Lijst met
uitnodigingen voor panelleden maken op de optie Selecteer contactpersonen.

Selecteer een van de volgende lijsten met contactpersonen in de vervolgkeuzelijst
Weergeven:

= Persoonlijke contactpersonen
= Bedrijfsadresboek
De geselecteerde lijst met contactpersonen wordt weergegeven.

Schakel het selectievakje in voor elke contactpersoon of groep contactpersonen
die u wilt toevoegen aan uw lijst met deelnemers of panelleden.

U kunt de volgende acties uitvoeren bij het selecteren van contactpersonen:

= Klik in de Index op een letter van het alfabet om een lijst met contactpersonen
weer te geven van wie de voornamen met deze letter beginnen. Zo wordt de
naam Susan Jones weergegeven onder S.

= Als u wilt zoeken naar een contactpersoon in de lijst die u bekijkt, typt u tekst
die voorkomt in de naam van de contactpersoon of in het e-mailadres in het
vak Zoeken naar en klikt u vervolgens op Zoeken.

Voer een of beide van de volgende handelingen uit:
= Klik op Deelnemers toevoegen of Panelleden toevoegen.

= Optioneel. Als u vanuit uw lijst met bestaande contactpersonen een panellid
wilt toevoegen als alternatieve host, selecteert u de gewenste contactpersoon
en klikt u op Toevoegen als alternatieve host.

Opmerking:Een alternatieve host moet een account hebben op uw site. Daarnaast kan
alleen een panellid een alternatieve host zijn.

De geselecteerde contactpersonen worden weergegeven onder Uit te nodigen
deelnemers of Uit te nodigen panelleden.

Klik op Uitnodigen om de geselecteerde contactpersonen toe te voegen aan de lijst
met uitnodigingen.
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Tip:
= Alsu een lijst wilt weergeven met de deelnemers of panelleden die u hebt geselecteerd voor

een gebeurtenis, klikt u op Lijst met uitnodigingen bekijken& in het gedeelte Deelnemers &
registratie of Presentators & panelleden.

= Als u een contactpersoon wilt verwijderen uit een lijst met uitnodigingen voor deelnemers of
panelleden, klikt u op Lijst met uitnodigingen bewerken in het gedeelte Deelnemers &
registratie of Presentators & panelleden. Selecteer de contactpersoon, klik op Verwijderen en
klik op OK.

Een distributielijst importeren in uw lijst met uitnodigingen

U kunt eenvoudig een groot aantal contactpersonen toevoegen aan de lijst met
uitnodigingen als u deze in een distributielijst in CSV-indeling (door komma's
gescheiden waarden) hebt opgenomen.

Een distributielijst importeren in uw lijst met uitnodigingen voor de gebeurtenis:

1 Als u dit nog niet hebt gedaan, opent u het venster Lijst met uitnodigingen maken
op de pagina Een gebeurtenis plannen.

Zie Een lijst met uitnodigingen maken en deelnemers uitnodigen voor uw
gebeurtenis (op pagina 24) of Een lijst met uitnodigingen maken en panelleden
uitnodigen voor uw gebeurtenis (op pagina 29) voor meer informatie.

2 Klik op CSV-bestanden importeren.
3 Volg de instructies op het scherm om een distributielijst te uploaden.

4  Wanneer alle contactpersonen in de lijst zijn geimporteerd, klikt u op Sluiten.

Een lijst met uitnodigingen maken en panelleden uitnodigen voor uw
gebeurtenis

U kunt contactpersonen selecteren uit een bestaand adresboek of nieuwe
contactpersonen toevoegen op uw Event Center-website.

Als u een groot aantal contactpersonen hebt in een distributielijst, kunt u de
distributielijst importeren in CSV-indeling (door komma's gescheiden waarden).

29



Hoofdstuk 2: Een gebeurtenis plannen

Een lijst met uitnodigingen maken en deelnemers uitnodigen voor uw gebeurtenis.

1

30

Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar het gedeelte Presentatoren &
panelleden.

Klik op Lijst met uitnodigingen maken.

Voeg in het venster dat wordt weergegeven, een van de volgende items toe:

nieuwe deelnemers die nog geen contactpersoon zijn in een van uw
adresboeken. Zie Een nieuwe contactpersoon toevoegen aan uw lijst met
uitnodigingen (op pagina 25) voor meer informatie.

Contactpersonen en groepen contactpersonen die al zijn opgenomen in uw
adresboeken op de Event Center-website. Zie Bestaande contactpersoon
toevoegen aan uw lijst met uitnodigingen (op pagina 27) voor meer
informatie.

Distributielijst in de CSV-indeling. Zie Een distributielijst importeren in uw
lijst met uitnodigingen (op pagina 29) voor meer informatie.

Wanneer u de opties hebt opgegeven op de pagina Een gebeurtenis plannen, klikt
u op Deze gebeurtenis plannen.

Selecteer de ontvangers op de pagina Gebeurtenismails verzenden en klik op Nu
verzenden.

Verzend e-mails van gebeurtenis

hw gebeurtenis is gepland

Verzend uitnodigingse-mail aan: | | Host
¥ Panelleden
¥| Deelnemers
Leveranciers

Later varzenden

Mu verzenden. .. [

Opmerking: Als u op Later verzenden klikt, wordt de pagina Gebeurtenisinformatie
weergegeven. Via deze pagina kunt u op een later tijdstip e-mailberichten met uitnodigingen
verzenden.
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Klik in het bericht dat op uw scherm verschijnt, op OK en Doorgaan.

Elk panellid dat u uitnodigt, ontvangt een e-mailbericht met uitnodiging. Dit
e-mailbericht bevat een koppeling waarop het panellid kan klikken voor meer
informatie over de gebeurtenis en om deel te nemen aan de gebeurtenis.

Een lijst met uitnodigingen bewerken

Wanneer u een gebeurtenis plant of bewerkt, kunt u de lijst met uitnodigingen
bewerken voor deelnemers en voor panelleden.

Een lijst met uitnodigingen bewerken:

1

Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar het
gedeelte Deelnemers & registratie of Presentatoren & panelleden.

Klik op Lijst met uitnodigingen bewerken.

Klik op de naam van de contactpersoon in de kolom Naam.

Uit v nodigen desbnemers

Maam I -mallsdres Teteloonnimmar Taal

[[TH] j 12 whkgrigiwhgre com 1 Haderiands
|zaserd ke plpsTrwnb g cam 5 Hadarards
Minadagin Ale asbartamn Aley wi e
Deelnemer bewerken
Wollidige same fester]
E-mmlidoy  173wkepiwhgre com
ol i Bain e
Telefoonreammer 1
Tydzane:  San Francisco {Packc Time, Zomarid, GRT-0F 004 -
Taal Hededands -
Locatie  Medestard =
Diwkiedi bopwathin = mgn sdiboek

Wanneer u op de naam van de
contactpersoon hebt geklikt, kunt u
de contactgegevens bewerken in
het gedeelte Deelnemer bewerken
of Panellid bewerken.
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LIt te naodigen pamelledom
Heam E-mailedies

1 Faidulwhariy cos 1

Letradigen Ale pelectecen Allpy =y pan

Panellid bewerken

Telelopssammar Taal Tijdzans Loca
Madailandi  Sas Francics Tyd  Had

Warssdanen Friviby

‘Welledige nasm:  beslel
E-sludres: 173 aedufrwbaphe com
L P A T B ]

Tildfeoafurmen |

Taat Midailards -
Locatie: Mederlard =
Panelld bpaericen in man admesboek

Encdmgin ali s amilsnd Bkl

Tydsone: San Francico (Paclc Tme, Damsdgd, GRIT-0F 00

4 Breng de wijzigingen aan.

5 Klik op Lijst met uitnodigingen bijwerken.

E-mailberichten verzenden naar deelnemers

32

U wilt...

Zie...

Een overzicht bekijken van het verzenden
van e-mailberichten naar de deelnemers aan
de gebeurtenis

Informatie over het verzenden van
e-mailberichten naar deelnemers (op pagina
33)

Informatie bekijken over de diverse
e-mailberichten die u kunt verzenden of
aanpassen bij het plannen of bewerken van
een gebeurtenis

Informatie over het gedeelte E-mailberichten
(op pagina 33)

iCalendar-bijlagen opnemen in uw
e-mailberichten

iCalendar-bijlagen opnemen in
e-mailberichten (op pagina 36)
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Informatie over het verzenden van e-mailberichten naar deelnemers

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u in het gedeelte E-mailberichten kiezen uit
diverse typen e-mailberichten voor deelnemers, zoals registratiestatus, herinnering en
opvolgingen. Via het geautomatiseerde e-mailsysteem van WebEx worden de
geselecteerde e-mailberichten verzonden op de tijdstippen die u opgeeft. Zie
Informatie over het gedeelte E-mailberichten (op pagina 33) voor meer informatie.

Daarnaast kunt u de sjablonen aanpassen door de inhoud en variabelen te bewerken,
opnieuw te rangschikken of te verwijderen. Variabelen bestaan uit codetekst die in
Event Center wordt gebruikt om uw specifieke gebeurtenisinformatie te vervangen.
Zie Informatie over het aanpassen van e-mailberichten (op pagina 37) voor meer
informatie.

Informatie over het gedeelte E-mailberichten

Dit gedeelte openen

Klik op de linkernavigatiebalk op de Event Center-website onder Een gebeurtenis
hosten op Een gebeurtenis plannen en ga naar het gedeelte E-mailberichten.

Wat kunt u in dit gedeelte doen

E-mailberichten selecteren of aanpassen die u wilt verzenden naar deelnemers van de
gebeurtenis.

Als u een sjabloon van een e-mailbericht wilt aanpassen, klikt u op de koppeling voor
het desbetreffende e-mailbericht. Klik bijvoorbeeld op de koppeling Deelnemers om
het e-mailbericht met uitnodiging voor deelnemers aan te passen.

Als u een type e-mailbericht voor deelnemers wilt selecteren, schakelt u het
desbetreffende selectievakje in. Schakel bijvoorbeeld het selectievakje bij Dank u
voor uw deelname in om een opvolgbericht te sturen wanneer de gebeurtenis is
beéindigd.
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Opties in dit gedeelte

Met deze optie ...

Kunt u het volgende doen ...

E-mailindeling:

Selecteer Platte tekst om alle
e-mailberichten te verzenden als tekst zonder
opmaak.

Selecteer HTML om alle e-mailberichten te
verzenden met de gewenste opmaak, zoals
nummers, opsommingstekens en vetgedrukte
en cursieve tekst.

Uitnodigingse-mailberichten

Klik op de koppeling Deelnemers om het
e-mailbericht met uitnodiging voor
deelnemers aan te passen.

Klik op de koppeling Panelleden om het
e-mailbericht met uitnodiging voor panelleden
aan te passen.

Opmerking: Zie Een e-mailbericht
aanpassen voor een specifieke gebeurtenis
(op pagina 39) voor meer informatie.

E-mailberichten voor registratie

Schakel de selectievakjes in om meldingen
over de registratiestatus te verzenden naar
personen die zich willen registreren.

In behandeling: hiermee wordt aangegeven
dat u de registratie van de deelnemer hebt
ontvangen en dat deze wacht op
goedkeuring.

Goedgekeurd: hiermee wordt aangegeven
dat u de registratie van de deelnemer hebt
geaccepteerd. Dit e-mailbericht bevat een
koppeling waarop de deelnemer kan klikken
om deel te nemen aan de gebeurtenis.

Afgewezen: hiermee wordt aangegeven dat
u de registratieaanvraag van de deelnemer
hebt afgewezen. Het standaarde-mailbericht
bevat geen reden voor de afwijzing. Als u dit
wel wilt aangeven, kunt u het bericht
aanpassen.

Actieve gebeurtenis: hiermee wordt een
e-mailbericht verzonden naar de deelnemers
die u uitnodigt nadat de gebeurtenis is
gestart. Klik op deze koppeling om het
e-mailbericht aan te passen.

Opmerking: Als u de e-mailberichten voor
In behandeling, Goedgekeurd, Afgewezen
en Actieve gebeurtenis wilt aanpassen, klikt
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Met deze optie ...

Kunt u het volgende doen ...

u op de desbetreffende koppelingen. Zie Een
e-mailbericht aanpassen voor een specifieke
gebeurtenis (op pagina 39) voor meer
informatie.

E-mailberichten voor bijgewerkte
gebeurtenissen

Pas de e-mailberichten aan die worden
verzonden naar deelnemers van de
gebeurtenis wanneer een gebeurtenis is
bijgewerkt. Wanneer u de gebeurtenis
bijwerkt, kunt u ervoor kiezen een
e-mailbericht voor bijgewerkte
gebeurtenissen te verzenden naar een of
meer van de volgende ontvangers (deze
opties worden weergegeven wanneer u op
Deze gebeurtenis bijwerken hebt geklikt op
de pagina Gebeurtenis bewerken):

Alle goedgekeurde geregistreerde
personen: hiermee wordt alleen een
e-mailbericht verzonden naar de personen
van wie de registratie is goedgekeurd.

Alle deelnemers: hiermee wordt een
e-mailbericht verzonden naar alle deelnemers
die u uitnodigt via het e-mailsysteem van
WebEX.

Alle panelleden: hiermee wordt een
e-mailbericht verzonden naar alle panelleden
die u uitnodigt via het e-mailsysteem van
WebEX.

Herinneringse-mailberichten

Schakel de selectievakjes in om op specifieke
tijdstippen herinneringen te verzenden naar
geregistreerde personen.

Eerste herinnering: hiermee wordt een
e-mailbericht verzonden om geregistreerde
personen eraan te herinneren dat ze moeten
deelnemen aan de gebeurtenis.

Tweede herinnering: hiermee wordt een
tweede e-mailbericht verzonden om
geregistreerde personen eraan te herinneren
dat ze moeten deelnemen aan de
gebeurtenis.

Opmerking: Klik op de koppelingen als u
de herinneringse-mailberichten wilt
aanpassen. Zie Een e-mailbericht aanpassen
voor een specifieke gebeurtenis (op pagina
39) voor meer informatie.
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Met deze optie ... Kunt u het volgende doen ...

Opvolge-mailberichten Schakel de selectievakjes in om
vervolge-mailberichten te verzenden naar
deelnemers.

Bedankt voor uw deelname: hiermee wordt
een deelnemer bedankt voor het deelnemen
aan de gebeurtenis. Dit bericht bevat
informatie over hoe de deelnemer feedback
kan geven op de gebeurtenis.

Opvolgingse-mail afwezige: hiermee wordt
een afwezige ervan op de hoogte gesteld dat
de gebeurtenis heeft plaatsgevonden.
Daarnaast bevat dit bericht de
contactgegevens van de host. Via Event
Center wordt dit bericht verzonden naar elke
geregistreerde persoon die niet heeft
deelgenomen aan de gebeurtenis.

Opmerking: Klik op de koppelingen als u
de opvolge-mailberichten wilt aanpassen. Zie
Een e-mailbericht aanpassen voor een
specifieke gebeurtenis (op pagina 39) voor
meer informatie.

iCalendar-bijlagen opnemen in e-mailberichten

Als u wilt toestaan dat uitgenodigde deelnemers de geplande gebeurtenis toevoegen
aan hun agendaprogramma's, zoals Microsoft Outlook, kunt u een iCalendar-item
opnemen in uw e-mailberichten, zoals de berichten voor uitnodiging,
gebeurtenisupdates en registratiebevestiging.

iCalendar-bijlagen opnemen in uw e-mailberichten:
1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar E-mailberichten.
2 Selecteer iCalendar-bijlagen opnemen.

Via Event Center wordt een iCalendar-bijlage in ICS-indeling opgenomen in de
e-mailberichten. Als een deelnemer het ICS-bestand opent, wordt een
vergaderingitem geopend. De deelnemer kan het vergaderingitem vervolgens
opslaan in zijn of haar agenda.
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U wilt...

Zie...

Een overzicht bekijken van het aanpassen
van e-mailberichten

Informatie over het aanpassen van
e-mailberichten (op pagina 37)

Een e-mailbericht aanpassen voor een
gebeurtenis die u plant of bewerkt

Een e-mailbericht aanpassen voor een
specifieke gebeurtenis (op pagina 39)

Een sjabloon van een e-mailbericht
aanpassen voor gebeurtenissen die u
mogelijk in de toekomst gaat plannen

Een e-mailbericht aanpassen voor
toekomstige gebeurtenissen (op pagina 40)

Informatie over het aanpassen van e-mailberichten

Event Center bevat maximaal drie sjablonen voor elk type e-mailbericht. U kunt deze

op twee niveaus aanpassen:

= QGebeurtenisniveau: voor een specifieke gebeurtenis die u momenteel plant of
bewerkt. Zie voor meer informatie Een e-mailbericht aanpassen voor een
specifieke gebeurtenis. (op pagina 39)

= Hostniveau: voor alle toekomstige gebeurtenissen die u gaat plannen. De
wijzigingen die u op dit niveau aanbrengt, worden automatisch toegepast op alle
toekomstige gebeurtenissen die u plant op de Event Center-website. Zie Een
e-mailbericht aanpassen voor toekomstige gebeurtenissen (op pagina 40) voor

meer informatie.

Informatie over de pagina E-mailbericht voor bewerkte
gebeurtenissen/Sjabloonnaam: [sjabloonnaam]

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op de linkernavigatiebalk op uw Event Center-website op Een
gebeurtenis hosten > E-mailsjablonen.

= Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar het gedeelte E-mailberichten.

2 Selecteer een e-mailsjabloon die u wilt aanpassen en klik op Bewerken.

37



Hoofdstuk 2: Een gebeurtenis plannen

Opties op deze pagina

Optie...

Doel...

Naam e-mailsjabloon

Voer zo nodig een andere naam in voor deze
sjabloon.

Deze optie is alleen beschikbaar als u de
sjabloon aanpast voor alle toekomstige
gebeurtenissen.

Naam afzender

Voer de naam van de afzender in. Deze
naam wordt weergegeven in het e-mailbericht
dat deelnemers ontvangen.

E-mail afzender

Voer het e-mailadres van de afzender in. Dit
adres wordt weergegeven in het e-mailbericht
dat deelnemers ontvangen. Standaard wordt
in Event Center de variabele
%SenderEmailAddress% gebruikt. Hiermee
wordt de desbetreffende informatie
opgehaald van de e-mailserver voor uw
Event Center-website. Het
standaarde-mailadres is
messenger@webex.com.

E-mail beantwoorden

Voer het e-mailadres in waarnaar alle
antwoorden op dit bericht moeten worden
verzonden. Standaard wordt in Event Center
de variabele %HostEmail% gebruikt. Hiermee
wordt de desbetreffende informatie
opgehaald die is opgegeven in uw
gebruikersprofiel.

Opmerking: Als u een ander e-mailadres
wilt opgeven, verwijdert u de gehele
variabele (de tekst en de procenttekens) en
typt u het nieuwe e-mailadres in het vak.

Onderwerp

Voer een onderwerp in dat wordt
weergegeven op de onderwerpregel van het
e-mailbericht.

Koptekstafbeelding

Klik op Toevoegen om een
koptekstafbeelding toe te voegen aan dit
e-mailbericht.

Alleen beschikbaar in HTML-sjablonen.

Voettekstafbeelding

Klik op Toevoegen om een
voettekstafbeelding toe te voegen aan dit
e-mailbericht.
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Optie... Doel...

Alleen beschikbaar in HTML-sjablonen.

Terugzetten naar standaard Herstel de sjabloon naar de oorspronkelijke
staat, die is ingesteld door de sitebeheerder.

Voorbeeld Bekijk een voorbeeld van het e-mailbericht in
de tekst- of HTML-indeling die u hebt
geselecteerd.

Opslaan Sla de aangebrachte wijzigingen op.

Tip: U wordt aangeraden een e-mailaccount in te stellen dat u alleen gebruikt voor het produceren
van gebeurtenissen. U kunt dit adres opgeven in het vak E-mailadres voor beantwoorden. U
kunt bijvoorbeeld een account instellen met het adres gebeurtenissen@uw_bedrijf.com.

Een e-mailbericht aanpassen voor een specifieke gebeurtenis

Wanneer u een gebeurtenis plant of bewerkt, kunt u een e-mailberichtsjabloon voor de
specifieke gebeurtenis aanpassen door de inhoud en variabelen te bewerken, opnieuw
te rangschikken of te verwijderen. Variabelen bestaan uit codetekst die in Event
Center wordt gebruikt om uw specifieke gebruikers- of gebeurtenisinformatie te
vervangen.

Belangrijk: U kunt variabelen verwijderen of herschikken, maar u kunt nooit de tekst in een
variabele wijzigen. Wijzig in de variabele %ParticipantName% bijvoorbeeld niet de tekst
ParticipantName binnen de procenttekens. Als u deze tekst wijzigt, kan in Event Center niet de
juiste tekst worden ingevoegd vanuit uw gebruikers- of gebeurtenisgegevens.

Een e-mailbericht voor een gebeurtenis aanpassen:

1 Klik op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken in het
gedeelte E-mailberichten op de koppeling voor het e-mailbericht dat u wilt
aanpassen.

Zie Informatie over het gedeelte E-mailberichten (op pagina 33) voor meer
informatie.
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2 Selecteer een sjabloon in de vervolgkeuzelijst E-mailbericht selecteren en klik
op Bewerken.

3 Breng de wijzigingen aan op de pagina E-mailbericht voor bewerkte
gebeurtenissen: [sjabloonnaam].

Meer informatie vindt u in Informatie over de pagina E-mailbericht voor
bewerkte gebeurtenissen/sjabloonnaam: [sjabloonnaam] (op pagina 37).

4 Klik op Opslaan > OK om de aangebrachte wijzigingen op te slaan.

Een e-mailbericht aanpassen voor toekomstige gebeurtenissen

40

U kunt e-mailberichtsjablonen aanpassen voor alle toekomstige gebeurtenissen die u
plant op de Event Center-website. De wijzigingen die u op dit niveau aanbrengt,
worden automatisch toegepast op toekomstige gebeurtenissen die u plant.

U past een e-mailberichtsjabloon aan door de inhoud en variabelen te bewerken,
opnieuw te rangschikken of te verwijderen. Variabelen bestaan uit codetekst die in
Event Center wordt gebruikt om uw specifieke gebruikers- of gebeurtenisinformatie te
vervangen.

Belangrijk: U kunt variabelen verwijderen of herschikken, maar u kunt nooit de tekst in een
variabele wijzigen. Wijzig in de variabele %ParticipantName% bijvoorbeeld niet de tekst
ParticipantName binnen de procenttekens. Als u deze tekst wijzigt, kan in Event Center niet de
juiste tekst worden ingevoegd vanuit uw gebruikers- of gebeurtenisgegevens.

Een e-mailberichtsjabloon aanpassen voor toekomstige gebeurtenissen:

1 Klik op de linkernavigatiebalk op uw Event Center-website op Een gebeurtenis
hosten > E-mailsjablonen.

2 Kies het type e-mailbericht dat u wilt bewerken in de vervolgkeuzelijst Voor: en
klik op één van de sjablonen in de sectie voor HTML of tekst zonder opmaak,
athankelijk van uw wensen.

3 Klik op Bewerken.
4 Breng de wijzigingen aan op de pagina Sjabloonnaam: [sjabloonnaam].

Meer informatie vindt u in Informatie over de pagina E-mailbericht voor
bewerkte gebeurtenissen/sjabloonnaam: [sjabloonnaam]. (op pagina 37)

5 Klik op Opslaan om de aangebrachte wijzigingen op te slaan.
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Opmerking: als u het e-mailbericht wilt herstellen naar het standaardbericht, klikt u op

Terugzetten naar standaard.

Informatie over variabelen in een e-mailsjabloon

Een variabele bestaat uit tekst die wordt omgeven door twee procenttekens. Elke
variabele die in e-mailsjablonen van Event Center wordt gebruikt, wordt in de
werkelijke berichten vervangen door bijbehorende informatie die is opgegeven in de
registratiegegevens van een deelnemer, in uw gebruikersprofiel, op de pagina
Gebeurtenisinformatie, enzovoort.

In deze tabel worden alle variabelen en het gebruik hiervan beschreven.

Deze variabele

%AttendeeName%

%Disclaimer%

%DownloadInstruction%

Wordt vervangen door...

De voor- en achternaam die de deelnemer heeft
opgegeven bij het registreren voor of deelnemen aan
de gebeurtenis

Deze variabele wordt vervangen door de volgende
tekst:

BELANGRIJKE KENNISGEVING: Deze WebEx-service
bevat een functie waarmee audio en documenten en andere
materialen die worden uitgewisseld of bekeken tijdens de
sessie, kunnen worden opgenomen. Door aan deze sessie
deel te nemen, geeft u automatisch toestemming tot
dergelijke opnames. Indien u niet akkoord gaat met deze
opname, neem dan niet deel aan deze sessie.

Deze variabele wordt vervangen door de volgende
instructies voor het downloaden van de Event
Center-toepassing:

Als u sneller aan de gebeurtenis wilt deelnemen, kunt u de
benodigde software voor deelname aan de gebeurtenis
installeren voordat de gebeurtenis wordt gestart. Ga naar de
bovenstaande URL en klik op Installeren.
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Deze variabele

%EmailFooter%

%EnrolimentID%

%EventAddressURL%

%EventPassword%

%EventTimeZone%

%HostEmail%

%HostName%

%HostPhone%

%JoinURL%

42

Wordt vervangen door...

Deze variabele wordt vervangen door de volgende
notatie:

http://www.webex.com

De registratie-ID van de deelnemer

Deze ID wordt automatisch voor een deelnemer
gemaakt in Event Center wanneer u zijn of haar
registratieaanvraag hebt goedgekeurd. Als voor deze
gebeurtenis registratie niet is vereist, wordt deze
variabele vervangen door de volgende tekst:

Voor deze gebeurtenis is geen registratie-ID vereist.

Een hyperlink

U kunt deze gebruiken in beschrijvingen van de
gebeurtenis.

Het wachtwoord van de gebeurtenis dat u hebt
opgegeven bij het plannen van de gebeurtenis. Als u
geen wachtwoord wilt gebruiken, wordt deze variabele
vervangen door de volgende tekst:

Voor deze gebeurtenis is geen wachtwoord vereist.

De tijdzone die u hebt opgegeven bij het plannen van
de gebeurtenis

Het e-mailadres dat u hebt opgegeven in uw
gebruikersprofiel

De voor- en achternaam die u hebt opgegeven in uw
gebruikersprofiel

Het telefoonnummer dat u hebt opgegeven in uw
gebruikersprofiel

Een hyperlink

U kunt deze gebruiken in instructies voor aanmelding
bij de gebeurtenis.



Deze variabele

%JoinURLStr%

%MeetingDate%

%MeetingInfoURL%

%MeetingTime%

%PanelistName%

%ParticipantName%

%RegistrationPassword%

%SenderEmailAddress%

%Teleconferencelnfo%
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Wordt vervangen door...

Een URL die geen hyperlink bevat

U kunt deze gebruiken in instructies voor aanmelding
bij de gebeurtenis.

Voorbeeld. U kunt de variabele op de volgende
manier gebruiken: Voor deelname aan de gebeurtenis <a
href="%JoinURLStr%">klikt u hier.</a>

De datum die u hebt opgegeven bij het plannen van de
gebeurtenis in de volgende notatie:

Dag, DD Maand JJJJ, bijvoorbeeld: vrijdag, 12 april
2009

De URL voor de pagina Gebeurtenisinformatie voor de
gebeurtenis

De URL wordt automatisch in Event Center gemaakt
wanneer u een gebeurtenis hebt gepland.

Het tijdstip dat u hebt opgegeven bij het plannen van
de gebeurtenis in de volgende notatie:

UU:MM [am/pm], bijvoorbeeld: 12/31/1899 12:30:00
PM

De voor- en achternaam van het panellid die u hebt
opgegeven bij het plannen van de gebeurtenis

De voor- en achternaam die de deelnemer heeft
opgegeven bij het registreren voor of deelnemen aan
de gebeurtenis

Het wachtwoord dat u hebt opgegeven voor
deelnemers om zich te registreren voor de gebeurtenis

Het e-mailadres dat is opgegeven op de e-mailserver
voor uw Event Center-website.

Het standaardadres is: messenger@webex.com

Deze variabele wordt vervangen door de volgende
tekst:

Als u wilt deelnemen aan de teleconferentie, belt u
%CalllInNumber% en voert u het vergaderingnummer in.

De variabele %CalllnNumber% wordt vervangen door
de nummers die u hebt opgegeven bij het plannen van
de gebeurtenis.
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Deze variabele Wordt vervangen door...

_ De gebeurtenisnaam die u hebt opgegeven bij het
%Topic% plannen van de gebeurtenis

Als UCF is ingeschakeld voor deze gebeurtenis en u
Deelnemers vragen Rich media-spelers te
controleren selecteert tijdens het plannen van de
gebeurtenis, wordt de volgende tekst weergegeven:

Voor het afspelen van UCF-bestanden (Universal
Communications Format) voor rich media zijn de juiste
spelers nodig. Als u dit type rich media-bestanden in de
gebeurtenis wilt weergeven, controleert u of u de juiste
spelers op de computer hebt geinstalleerd door naar [URL]
te gaan.

%UCFAttendeeVerifyPlayers%

Opties voor audioconferenties selecteren
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Als u geluid wilt leveren tijdens een gebeurtenis, kiest u op de pagina Een gebeurtenis
plannen of Een gebeurtenis bewerken uit de volgende audio-opties:

Audio-opties Beschrijvingen

WebEXx-teleconferenti  Een geintegreerde teleconferentie.

eservice . . .
Voer het aantal bellers in dat u voor de teleconferentie verwacht in het

vak Geschat aantal bellers. Als u meer dan 125 bellers verwacht voor
de teleconferentie, neemt u contact op met uw WebEx-accountmanager
om de capaciteit voor de audioconferentie te verhogen.

Selecteer een van de volgende typen WebEx-teleconferenties:

= Deelnemers bellen in —De deelnemers bellen een
telefoonnummer om deel te nemen aan de teleconferentie en zijn
zelf verantwoordelijk voor de gesprekskosten.

= Deelnemers worden teruggebeld: deelnemers geven hun
telefoonnummer op wanneer ze zich aanmelden voor de
gebeurtenis en worden teruggebeld op het opgegeven
telefoonnummer. Uzelf of uw organisatie is verantwoordelijk voor de
gesprekskosten. Vooraf opgenomen instructies helpen de
deelnemer om verbinding te maken met de teleconferentie.

Zie Een teleconferentie instellen voor een gebeurtenis (op pagina 47)



Audio-opties

Andere
teleconferentieservic
e
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Beschrijvingen

voor meer informatie.

Als u Deelnemers bellen in of Deelnemers worden teruggebeld
selecteert, kunt u een van de volgende opties selecteren:

= Toegang tot teleconferentie toestaan via wereldwijde
inbelnummers: hiermee kunnen deelnemers in verschillende
landen inbellen via internationale WebEx-inbelnummers. Een lijst
met nummers, zoals gratis of lokale nummers, wordt weergegeven
op de schermen van de deelnemers wanneer ze zich hebben
aangemeld bij de gebeurtenis.

Ga naar www.webex.com/pdf/tollfree_restrictions.pdf voor een lijst
met beperkingen voor gratis bellen per land.

Het telefoonnummer wordt weergegeven in een berichtvak op de
schermen van de deelnemers wanneer ze zich hebben aangemeld
bij de gebeurtenis. Wanneer een deelnemer het telefoonnummer
belt, wordt deze via opgenomen instructies door de procedure voor
het deelnemen aan een teleconferentie in de gebeurtenis geleid.

= Audiostream naar alle deelnemers uitzenden: hiermee stelt u een
audiostream in één richting in van een teleconferentie naar de
computers van de deelnemers. In plaats van verbinding te maken
met een teleconferentie, kunnen deelnemers luisteren naar het
audiogedeelte van de gebeurtenis via hun luidspreker of
hoofdtelefoon. Zie Audiostreams uitzenden naar alle deelnemers
(op pagina 226) voor meer informatie.

= Alle aanwezigen na binnenkomst dempen: hiermee wordt het
geluid van de telefoons van deelnemers gedempt wanneer ze zich
hebben aangemeld bij de WebEx-teleconferentie. Panelleden
kunnen het dempen van de telefoons opheffen. Deelnemers moeten
dit echter via de host doen.

Een teleconferentie van een service van derden. Voer instructies voor
deelname aan een teleconferentie in het tekstvak in. De instructies
worden weergegeven in een berichtvak op de schermen van de
deelnemers wanneer ze zich hebben aangemeld bij de gebeurtenis. Zie
Een teleconferentie instellen voor een gebeurtenis (op pagina 47) voor
meer informatie.

Wanneer u een externe serviceprovider gebruikt, kunt u de volgende
optie selecteren:

Audiostream naar alle deelnemers uitzenden: hiermee stelt u een
audiostream in één richting in van een teleconferentie naar de
computers van de deelnemers. In plaats van verbinding te maken met
een teleconferentie, kunnen deelnemers luisteren naar het
audiogedeelte van de gebeurtenis via hun luidspreker of hoofdtelefoon.
Zie Een externe teleconferentie gebruiken voor een audio-uitzending (op
pagina 228).
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Audio-opties

Cisco Unified
MeetingPlace
Audioconferentie

Geintegreerde VolP

Geen teleconferentie

Beschrijvingen

Opmerking: Als uw gebeurtenis uit meer dan 500 deelnemers bestaat,
kunt u een externe teleconferentieservice of de
WebEx-audioconferentieservices via een provider gebruiken. Neem
contact op met uw WebEx-accountmanager voor meer informatie over
de WebEx-audioconferentieservices via een provider.

Een geintegreerde audioconferentie. Als u deze optie selecteert, kies
dan het soort vergadering:

= Deelnemers bellen: Selecteer dit als u wilt dat deelnemers een
nummer draaien om mee te doen

= Deelnemers worden teruggebeld: Selecteer dit als u wilt dat
deelnemers een telefoonnummer invoeren en worden teruggebeld
door de conferentieservice.

Een deelnemer moet een rechtstreekse telefoonlijn hebben om door de
conferentieservice gebeld te kunnen worden. Een deelnemer zonder een
rechtstreekse telefoonlijn kan echter aan een audioconferentie
deelnemen door het draaien van een inbelnummer dat altijd beschikbaar
is in het vergaderingvenster.

Ongeacht de optie die u kiest, kunt u de volgende opties selecteren:

= Audiostream uitzenden naar alle deelnemers: hiermee stelt u een
audiostream in één richting in van een teleconferentie naar de
computers van de deelnemers. In plaats van verbinding te maken
met een teleconferentie, kunnen deelnemers luisteren naar het
audiogedeelte van de gebeurtenis via hun luidspreker of
hoofdtelefoon. Zie Audiostreams uitzenden naar alle deelnemers
(op pagina 226) voor meer informatie.

=  Geluid dempen wanneer alle deelnemers zijn aangemeld:
hiermee wordt het geluid van de telefoons van deelnemers gedempt
wanneer ze zich hebben aangemeld bij de WebEx-teleconferentie.
Panelleden kunnen het dempen van de telefoons opheffen.
Deelnemers moeten dit echter via de host doen.

Een spraakconferentie waarin deelnemers computers met
audiomogelijkheden gebruiken om te communiceren via internet in
plaats van via het telefoonsysteem. Geintegreerde VolP kan half duplex
zijn, waardoor slechts één deelnemer tegelijk kan praten, of volledig
duplex, waardoor maximaal twee deelnemers tegelijk kunnen praten.

Zie Een geintegreerde VolP-conferentie instellen voor een gebeurtenis
(op pagina 48) voor meer informatie.
Er is geen teleconferentie beschikbaar in de gebeurtenis.

Als u voor audio wilt zorgen tijdens de gebeurtenis, selecteert u
Geintegreerde VolP.
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Een teleconferentie instellen voor een gebeurtenis

Teleconferentieopties kunnen verschillen, athankelijk van de opties die uw organisatie
gebruikt.

Een teleconferentie instellen:

1

Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar
Teleconferentie.

Selecteer een van de volgende opties:
= WebEx-teleconferentieservice.
Selecteer voor de WebEx-teleconferentieservice een van de volgende opties:
[1 Deelnemers bellen in
[1 Deelnemers worden teruggebeld
Voer het geschatte aantal bellers in het vak Geschat aantal bellers in.
= Cisco Unified MeetingPlace audioconferentie.

Selecteer voor Cisco Unified MeetingPlace audioconferenties een van de
volgende opties:

[0 Deelnemers bellen in
[1 Deelnemers worden teruggebeld

= Andere teleconferentieservice: de gebeurtenis bevat een teleconferentie van
een andere service. Voer instructies voor deelname aan de teleconferentie in
het tekstvak in. De instructies worden weergegeven in een berichtvak wanneer
een deelnemer zich heeft aangemeld bij de gebeurtenis.

Als u wilt dat deelnemers uit verschillende landen kunnen inbellen via
internationale WebEx-inbelnummers, selecteert u Toegang tot teleconferentie
toestaan via wereldwijde inbelnummers.

Selecteer Audiostream uitzenden naar alle deelnemers als u voor audio in één
richting wilt zorgen voor deelnemers, waarbij ze niet hoeven deel te nemen aan de
teleconferentie.

Selecteer Alle aanwezigen na binnenkomst dempen als u het geluid van de
telefoons van alle deelnemers wilt dempen wanneer ze zijn aangemeld bij de
gebeurtenis.

Klik op Deze gebeurtenis plannen of Bijwerken.
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Opmerking: wanneer u de gebeurtenis hebt gepland, worden instructies voor deelname aan de
teleconferentie weergegeven in het dialoogvenster Deelnemen aan teleconferentie wanneer
deelnemers zich aanmelden bij de gebeurtenis.

Een Geintegreerde VVolP-conferentie instellen voor een gebeurtenis

U kunt Geintegreerde VoIP instellen naast of als alternatief voor een teleconferentie.

Een Geintegreerde VolP-conferentie instellen:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar
Teleconferentie.

2 Schakel het selectievakje Geintegreerde VolP in.

3 Klik op Deze gebeurtenis plannen of Deze gebeurtenis bijwerken.

Opmerking:
= Alsu een Geintegreerde VolP-conferentie instelt, moet u de conferentie starten
voordat de deelnemers deze kunnen gaan gebruiken in de gebeurtenis.

= Alleen deelnemers met een computer die voldoet aan de systeemvereisten voor
geintegreerde VoIP kunnen deelnemen aan de conferentie.

= Als u WebEx-recorder gebruikt om de gebeurtenis op te nemen en u de audio ook wilt
vastleggen in de opname, moet u controleren of het juiste audiocompressieschema is
geselecteerd. Zie voor meer informatie de Gebruikershandleiding WebEx-recorder en
Speler, die beschikbaar is op de pagina Gebruikershandleidingen van uw Event
Center-website.

Systeemvereisten voor geintegreerde VoIP

U kunt alleen meedoen aan een geintegreerde VolP-conferentie als uw computer
voldoet aan de volgende systeemvereisten:

* Een ondersteunde geluidskaart

U vindt een lijst met ondersteunde geluidskaarten op de pagina Veelgestelde
vragen op uw Event Center-website. U kunt deze pagina openen vanaf de
Ondersteuningspagina op uw site.

= Luidsprekers of een koptelefoon

=  Microfoon, als u tijdens de vergadering ook opmerkingen wilt kunnen maken
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Tip: gebruik een computer en een kwalitatief goede koptelefoon als u een betere geluidskwaliteit
wilt en meer comfort.

Een spraakconferentie met dubbele modus instellen

U kunt een spraakconferentie met dubbele modus instellen voor een gebeurtenis. Dit
is een audioconferentie die een teleconferentie en een Geintegreerde VolP-conferentie
bevat. In een audioconferentie met dubbele modus kunnen de deelnemers
gebruikmaken van beide conferentietypen.

In een dual-mode audioconferentie kan een deelnemer het geluid via de telefoon of
via luidsprekers op de computer horen. Een deelnemer kan tijdens een vergadering
spreken via de telefoon of via een microfoon die is verbonden met de computer.

Zie de volgende onderwerpen voor meer informatie over het instellen van een
teleconferentie en een Geintegreerde VolP-conferentie:

= Een teleconferentie instellen voor een gebeurtenis (op pagina 47)

= Een Geintegreerde VolP-conferentie instellen voor een gebeurtenis (op pagina
48)

Waarschuwingen afspelen wanneer deelnemers zich aanmelden bij
een teleconferentie of deze verlaten

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u het type toon opgeven dat wordt afgespeeld
via de telefoon van deelnemers wanneer een deelnemer zich aanmeldt bij de
teleconferentie of deze verlaat. Deze optie is alleen van toepassing als u een
geintegreerde teleconferentie gebruikt.

Geluidswaarschuwingen opgeven:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken naar
Extra gebeurtenisopties.

2 Kies in de vervolgkeuzelijst Toon voor aanmelden en afsluiten een van de
volgende opties:

= Pieptoon: een eenvoudige toon wordt afgespeeld wanneer een deelnemer zich
aanmeldt bij de teleconferentie of deze verlaat.
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= Naam aankondigen: bij het aanmelden bij de teleconferentic moet een
deelnemer zijn of haar naam opnemen, die vervolgens in de teleconferentie
wordt afgespeeld. De naam van de deelnemer wordt ook afgespeeld wanneer
deze de teleconferentie verlaat.

= Geen signaal: er wordt geen waarschuwing weergegeven op de telefoon van
de deelnemer wanneer deze toetreedt tot de conferentie of de conferentie
verlaat.

Een presentatie of document automatisch delen

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u een UCF-presentatie (Universal
Communications Format) maken die automatisch wordt afgespeeld voor de
deelnemers terwijl ze wachten totdat de gebeurtenis wordt gestart.
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Kies een van de volgende mogelijkheden:

Zodra een deelnemer tot de gebeurtenis is toegelaten, wordt er automatisch een
UCF-presentatie in de contentviewer weergegeven. Als de presentatie meerdere
pagina's bevat, kunt u ook een interval instellen zodat na een bepaalde tijd de
volgende pagina wordt weergegeven.

Zodra de deelnemer tot de gebeurtenis is toegelaten, wordt er een webpagina
weergegeven. In dat geval kunnen de deelnemers door de webpagina's bladeren
terwijl ze wachten tot u de gebeurtenis start.

Belangrijk:

De presentatie of het document moet aan het volgende voldoen:

in de indeling Universal Communications Format (UCF) zijn.

in een van de persoonlijke mappen in het gedeelte Mijn WebEx op uw Event Center-website
staan. U kunt een UCF-bestand selecteren dat zich al in uw mappen bevindt, of u kunt een
nieuw bestand naar uw mappen uploaden wanneer u een gebeurtenis plant.

Ga als volgt te werk om automatisch een bestand te delen zodra een deelnemer tot de
gebeurtenis wordt toegelaten:

1

Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar Beschrijving en opties
gebeurtenis.

Voer voor Opties voor het automatisch afspelen van UCF een van de volgende
handelingen uit:
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= Geef in het tekstvak het webadres of de URL op die u automatisch wilt delen.

= Zoek een UCF-bestand en upload dit door op Toevoegen te klikken. Voer op
de pagina Presentatie toevoegen/selecteren vervolgens de volgende
handelingen uit:

L] Als het bestand in uw persoonlijke mappen op de Event Center-website
staat, selecteert u het bestand.

L1 Als het bestand nog niet in uw persoonlijke mappen op de Event
Center-website staat, klikt u op Bladeren, selecteert u het bestand en klikt
u op Uploaden. Selecteer vervolgens het bestand.

[ Klik op Klaar.

Zie Informatie over de pagina Presentatie toevoegen/selecteren (op pagina
52) voor meer informatie.

Als u opgeeft dat u een UCF-presentatie wilt weergeven en geen webpagina, voert
u een van de volgende handelingen uit:

* Om in te stellen dat de presentatie automatisch wordt gestart zodra een
deelnemer wordt toegelaten, selecteert u Automatisch starten.

= Als u de deelnemers toestemming wilt geven om de presentatie te beheren,
selecteert u Beheer van bestand door deelnemers toestaan.

Optioneel. Om in te stellen dat de presentatie voortdurend wordt afgespeeld
tijdens het automatisch afspelen, selecteert u Continu afspelen.

Selecteer in de vervolgkeuzelijst naVolgende pagina iedere de duur tussen elke
dia.

Belangrijk:

Als u een UCF-multimediapresentatie deelt die geen rich-mediabestanden bevat, zoals audio- of
videobestanden, gaat u als volgt te werk:

Controleer of elk mediabestand in de presentatie zit of zich op een openbare webserver
bevindt. Als de presentatie een koppeling bevat naar een mediabestand op uw computer,
kunnen deelnemers dit mediabestand niet bekijken. Voor meer informatie over het maken
van UFC-multimediapresentaties raadpleegt u de gids Aan de slag met WebEx Universal
Communications Toolkit door in de navigatiebalk links op de Event Center-website op
Ondersteuning > Gebruikershandleidingen te klikken.

Controleer of elk mediabestand is ingesteld op automatisch afspelen voor deelnemers. Voor
meer informatie over het instellen van deze optie raadpleegt u de gids Aan de slag met
WebEx Universal Communications Toolkit door in de navigatiebalk links op de Event
Center-website op Ondersteuning > Gebruikershandleidingen te klikken.

Selecteer op de pagina Een gebeurtenis plannen de optie Beheer van bestand door
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deelnemers toestaan. Als u deze optie niet selecteert, worden de pagina's of dia's in het
document of de presentatie automatisch achter elkaar weergegeven, waardoor bepaalde
deelnemers de mediabestanden mogelijk niet kunnen weergeven.

Over de pagina Presentatie toevoegen/selecteren

Wat kunt u op deze pagina doen

= Een bestand in uw persoonlijke mappen op de Event Center-website selecteren dat
automatisch moet worden afgespeeld terwijl de deelnemers wachten totdat de
gebeurtenis wordt gestart.

= Een nieuw bestand naar uw persoonlijke mappen op de Event Center-website
uploaden zodat dit bestand automatisch kan worden afgespeeld terwijl de
deelnemers wachten totdat de gebeurtenis wordt gestart.

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving

Bestandsnaam Geef hier de naam van het bestand op dat u wilt uploaden naar uw
(tekstvak) map.

Bladeren (knop) Selecteer een UCF-presentatie of -document dat zich in uw

persoonlijke mappen bevindt.

Uploaden (knop) Klik op deze knop om het opgegeven bestand naar uw map te
uploaden.

Selecteren Selecteer het keuzerondje voor het bestand dat aan de gebeurtenis

(keuzerondje) moet worden toegevoegd.

Naam De namen van de bestanden die in uw map staan.

Beschrijving Een beschrijving van de map of het bestand.

Grootte De grootte van de map of het bestand kilobytes.

Klaar (knop) Klik op deze knop om het opgegeven bestand aan uw gebeurtenis

toe te voegen en ervoor te zorgen dat het automatisch wordt
afgespeeld terwijl de deelnemers wachten totdat de gebeurtenis
start.
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U wilt...

Zie...

het type gebeurtenis en het onderwerp
opgeven

Het type gebeurtenis en het onderwerp
opgeven (op pagina 53)

de gebeurtenis automatisch verwijderen
nadat deze is afgelopen

Automatisch een gebeurtenis verwijderen
nadat deze is afgelopen (op pagina 54)

gebeurtenisinformatie van een
voorgedefinieerde sjabloon naar de pagina
Een gebeurtenis plannen kopiéren

Een sjabloon tijdens de planning gebruiken
(op pagina 55)

een gebeurtenissjabloon maken of bewerken

Een gebeurtenissjabloon maken of bewerken
(op pagina 55)

een wachtwoord voor een gebeurtenis
opgeven

Een gebeurteniswachtwoord opgeven (op
pagina 56)

de gebeurtenis aan een programma
toewijzen

Uw gebeurtenis aan een programma
toewijzen (op pagina 57)

een traceercode opgeven

Traceercodes opgeven voor een geplande
gebeurtenis  (op pagina 57)

de netwerkbandbreedte reduceren voor
deelname aan een gebeurtenis

Het netwerkbandbreedtegebruik reduceren
(op pagina 58)

Het type gebeurtenis en het onderwerp opgeven

Wanneer u een gebeurtenis plant, moet u het type gebeurtenis en het onderwerp

opgeven.

Het type gebeurtenis en het onderwerp opgeven:

1 Kies op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken een type
gebeurtenis in de vervolgkeuzelijst Type gebeurtenis.

2 Geef'in het tekstvak Gebeurtenisnaam een onderwerp op.
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Opmerking:
= Uw sitebeheerder stelt het type gebeurtenis in. Op basis hiervan wordt bepaald welke functies

beschikbaar zijn tijdens een gebeurtenis. Als uw sitebeheerder meerdere typen gebeurtenissen
opgeeft, kiest u in de vervolgkeuzelijst één type.

=  Een gebeurtenisonderwerp kan de volgende tekens bevatten: \ " "/ & <> =]

Automatisch een gebeurtenis verwijderen nadat deze is afgelopen
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Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt instellen dat de gebeurtenis automatisch uit
Mijn vergaderingen in Mijn WebEx wordt verwijderd zodra de gebeurtenis is
afgelopen.

Basisinformatie:
* Type gebeurtenis: Online Event -
Gebeurtenisnaam: Big Event

@ \Varmeld Miet-weargegeven
[ ¥ Verwipdaren uit Mijn vergaderingen bij voltooing
Registratie: & arplicht

* Gebeuneniswachtwoord:

Voorbeelden.

= Selecteer de optie Verwijderen uit Mijn vergaderingen bij voltooiing, plan de
gebeurtenis van 10 tot 11 uur en start en be€indig de gebeurtenis. De gebeurtenis
wordt om 11.01 uur uit Mijn Meetings in Mijn WebEx verwijderd of wanneer u
de gebeurtenis beéindigd.

= U schakelt het selectievakje vergaderingenVerwijderen uit Mijn
vergaderingen bij voltooiing niet in en plant de gebeurtenis. Vervolgens start en
beé€indigt u de gebeurtenis. De gebeurtenis wordt altijd weergegeven in Mijn
vergaderingen in Mijn WebEXx.

Opmerking: Ongeacht of u de optie Verwijderen uit Mijn vergaderingen bij voltooiing
selecteert, u kunt altijd rapporten uitvoeren via Mijn WebEx om informatie over uw
gebeurtenissen te bekijken. Zie Rapporten genereren (op pagina 449) voor meer informatie.
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Een sjabloon tijdens de planning gebruiken

Met een gebeurtenissjabloon kan de host van een gebeurtenis de plantijd verkorten en
zijn/haar favoriete instellingen opslaan. De vervolgkeuzelijst Gebeurtenissjabloon
bevat de volgende sjablonen:

* Mijn sjablonen: de sjablonen die u zelf hebt gemaakt. Deze worden alleen
weergegeven als u zich aanmeldt bij uw Event Center-website.

= Standaardsjablonen: deze sjablonen zijn gemaakt door uw sitebeheerder en zijn
beschikbaar voor de gebeurtenishosts in uw organisatie.

= Systeemsjabloon: deze sjabloon is gemaakt door uw WebEx-service; de naam van
de systeemsjabloon wordt in de vervolgkeuzelijst weergegeven tussen haakjes.

Als u ervoor kiest om een sjabloon te gebruiken, wordt de informatie in de sjabloon,
inclusief de gebeurtenisnaam, de beschrijving, het wachtwoord, de
teleconferentieopties, registratieopties, de aangepaste registratievragen en de
e-mailsjablonen, automatisch naar de pagina Een gebeurtenis plannen gekopieerd. U
kunt de informatie of opties bewerken voordat u de gebeurtenis plant.

Opmerking: de lijst met deelnemers, de informatie over de panelleden en de registranten worden
niet naar de pagina Een gebeurtenis plannen gekopieerd.

Een gebeurtenissjabloon kiezen:

Kies op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken in de
vervolgkeuzelijst Gebeurtenissjabloon een sjabloon.

Een gebeurtenissjabloon maken of bewerken

U kunt een sjabloon maken of bewerken via de pagina Een gebeurtenis plannen. De
sjablonen die u op deze pagina maakt of bewerkt, worden aan de vervolgkeuzelijst
Gebeurtenissjabloon toegevoegd onder Mijn sjablonen.

Opmerking: Alleen de sitebeheerder kan Standaardsjablonen maken of bewerken. U kunt een
Standaardsjabloon echter als nieuwe sjabloon opslaan onder Mijn sjablonen.

Een gebeurtenissjabloon maken:

1 Voer een van de volgende handelingen uit:
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= Geef op de pagina Een gebeurtenis plannen de opties op.
= Kies een sjabloon in de vervolgkeuzelijst Gebeurtenissjabloon.
Klik onder aan de pagina Een gebeurtenis plannen op Opslaan als sjabloon.

Geef in het venster dat verschijnt, in het vak Sjabloonnaam de naam van de
nieuwe sjabloon op.

Klik op Opslaan.

Een bestaande gebeurtenissjabloon bewerken:

1

Kies in de vervolgkeuzelijst Gebeurtenissjabloon de sjabloon die u wilt
bewerken.

Opmerking: U kunt alleen de sjablonen onder Mijn sjablonen bewerken. Alleen de
sitebeheerder kan Standaardsjablonen bewerken.

Breng u wijzigingen in de opties van de sjabloon aan.

Klik onder aan de pagina Een gebeurtenis plannen op Opslaan als sjabloon.
Het tekstvak Sjabloonnaam bevat de naam van de sjabloon die u hebt gekozen.
Klik op Opslaan.

Klik in het bevestigingsbericht op OK.

Een gebeurteniswachtwoord opgeven
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Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u een wachtwoord instellen dat deelnemers
moeten opgeven voor toegang tot of het weergeven van informatie over de
gebeurtenis.

Een gebeurteniswachtwoord instellen:

1

3

Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Basisinformatie.

Geef'in het vak Gebeurteniswachtwoord het wachtwoord op.

Opmerking: een gebeurteniswachtwoord mag geen spaties of dubbele aanhalingstekens
() bevatten.

Typ het wachtwoord nogmaals in het vak Wachtwoord bevestigen.
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Uw gebeurtenis aan een programma toewijzen

Als u uw gebeurtenis wilt toevoegen aan een programma op uw Event
Center-website, kunt u dit doen wanneer u de gebeurtenis plant. Deelnemers
beschikken over de mogelijkheid om zich in een keer voor alle gebeurtenissen in het
programma te registreren.

Een gebeurtenis aan een programma toevoegen:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Basisinformatie.

2 Kies een programma in de vervolgkeuzelijst Programma.

Er verschijnt een dialoogvenster waarin u wordt gevraagd of u de gebeurtenis wilt
toevoegen aan het gekozen programma.

3 Klik op OK om de gebeurtenis toe te voegen aan de programmalijst.

Deze gebeurtenis wordt gegroepeerd onder het programma dat u hebt geselecteerd
en kan op uw Event Center-website worden weergegeven op de pagina Overzicht
van gebeurtenissen per programma.

Als u een nieuw programma wilt maken, klikt u op Nieuw programma
toevoegen. Zie Een programma maken (op pagina 93) voor meer informatie.

Traceercodes opgeven voor een geplande gebeurtenis

Uw sitebeheerder kan instellen dat de opties voor de traceercode worden weergegeven
op de pagina Een gebeurtenis plannen. Met traceercodes is het mogelijk om uw
afdeling, project of andere informatie die uw organisatie aan uw gebeurtenissen wil
koppelen, te identificeren. Traceercodes kunnen optioneel of vereist zijn, athankelijk
van hoe uw sitebeheerder ze instelt.

Traceercodes opgeven voor een geplande gebeurtenis:

1 Gade pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Traceercodes en selecteer een codelabel in het vak.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als er een lijst met codes in het vak wordt weergegeven, selecteert u een code
in de lijst.

= Geef in het desbetreffende vak een code op.
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Tip: Als uw sitebeheerder ook heeft gespecificeerd dat dezelfde opties voor volgcodes worden
weergegeven in uw gebruikersprofiel, kunt u uw gebruikersprofiel aanpassen en de volgcodes
daarin specificeren. De codes worden in dat geval automatisch weergegeven op de pagina Een
gebeurtenis plannen.

Het netwerkbandbreedtegebruik reduceren

Door de optie Bandbreedtegebruik optimaliseren voor deelnemers binnen
hetzelfde netwerk te selecteren, kunt u het bandbreedtegebruik voor de deelname aan
een WebEx-gebeurtenis reduceren.

Voorbeeld. Als u een groot aantal deelnemers verwacht en de meeste deelnemers
hetzelfde netwerk met een beperkte bandbreedte gebruiken, is het verstandig om deze
optie in te schakelen.

Opmerking:

= De optie werkt alleen wanneer de deelnemers gebruikmaken van een computer waarop
Windows 2000, Windows Server 2003, Windows XP of Windows Vista wordt uitgevoerd.

= Uw sitebeheerder bepaalt welke hosts over het recht beschikken om het bandbreedtegebruik
voor hun deelnemers te reduceren.

De netwerkbandbreedte voor de deelname aan uw gebeurtenis reduceren:

1 Gaop de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Basisinformatie.

2 Selecteer voor Bandbreedtegebruik optimaliseren voor deelnemers binnen
hetzelfde netwerk de optie Ja.

Opties voor datum en tijd opgeven
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U wilt... Zie...

een overzicht weergeven voor het instellen Informatie over het instellen van de

van de gebeurtenistijd, de duur en de gebeurtenistijd, de duur en de tijdzones (op
tijdzones pagina 59)
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U wilt...

Zie...

de gebeurtenistijd, de duur en de tijdzones
instellen

De gebeurtenistijd, de duur en de tijdzones
instellen (op pagina 59)

deelnemers tot de gebeurtenis toelaten
voordat deze start

Deelnemers toestaan om zich vroegtijdig aan
te melden bij de gebeurtenis of
teleconferentie (op pagina 63)

de host voor aanvang van de gebeurtenis
een e-mailherinnering sturen

De host voor aanvang van de gebeurtenis
een e-mailherinnering sturen (op pagina 63)

Informatie over het instellen van de gebeurtenistijd, de duur en de

tijdzones

U kunt de starttijd voor gebeurtenis, de geschatte duur van de gebeurtenis en tijdzones
waarin u de gebeurtenis wilt weergeven, opgeven. De geschatte duur geeft deelnemers
een idee hoeveel tijd ze in hun eigen agenda moeten vrijmaken.

Opmerking:

=  De geschatte duur is alleen voor planningsdoeleinden. Een gebeurtenis wordt niet
automatisch be€indigd na de opgegeven geschatte duur.

= Als u deelnemers uitnodigt voor een gebeurtenis, bevat het uitnodigingsbericht dat ze
ontvangen, de starttijd in de tijdzones die u hebt opgegeven. Als er echter deelnemers zijn die
zich in een andere tijdzone bevinden, kunnen ze ervoor kiezen om de starttijd op de pagina
Overzicht van gebeurtenis op uw Event Center-website weer te geven in hun eigen tijdzone.

De gebeurtenistijd, de duur en de tijdzones instellen

Wanneer u een gebeurtenis maakt en plant, moet u de gebeurtenistijd, de duur en de

tijdzone opgeven.

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar Datum

& Tijd.

2 Gaals volgt te werk:

= Geef in de vervolgkeuzelijsten naast Startdatum de maand, de dag en het jaar

op voor de gebeurtenis.

= Geef in de vervolgkeuzelijst naast Starttijd de tijd op waarop u de

gebeurtenis wilt starten.
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= Geef in de vervolgkeuzelijsten naast Geschatte duur de duur van de

gebeurtenis op in uren en minuten.

= Kies in de vervolgkeuzelijst naast Tijdzones een tijdzone voor de gebeurtenis.
Als u meer tijdzones wilt opgeven, klikt u op Geef meer tijdzones weer.

Tijdzones voor een gebeurtenis plannen en selecteren

Als de deelnemers aan uw gebeurtenis zich op verschillende geografische locaties
bevinden, kunt u in Event Center eenvoudig een geschikte tijd selecteren voor vier

verschillende tijdzones.

Klik op Tijdzones

Diatisna en Eijd: voor
Sndsum: 4 - | M e | gebeurtenissen
Swmrmijd: 11+ 15 - | Tiszanes wor gebeurienissen pamen _ | plannen om een
Geschatie dus: Tuw = 00 = mnuten geschikte tijd voor
Tiidzones: Begng {Chiness tigd, GRT=06 80} uw deelnemers in
Deslsirngis kunssn deplnamen 0 = mnuben voor ghplands bapatipd verschillende
Masinemers kunnan nok werbindin maken met scbioenefenartin tideOﬂeS te
plannen.
De tijdzones die u
Tijdzones: Mew York (Exsteen Time, Zomennd, GMT-04.00) - [basistijdrans) selecteert, worden
Tl Ao lsradlische tipd. Zomedijd, GRT+0300) - weergegeven op de
Archorages [Alasks-lipd, Zomid, GMT-08-00) = planningspagina en
Londen {GMT-tijd, Zomer, GAMT+01:00) - later in de

De tijdzones en een geschikte starttijd selecteren:

uitnodigingsbericht
en.

1 Klik op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken bij Starttijd

op Tijdzones voor gebeurtenissen plannen.

2 Voeg tijdzones toe of selecteer de tijdzones.
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Tijdzone gebe unen]s:@

Beiing (Chinese tijd, GMT=03:00
Deelnemers tijdzone: (2]
Beijing (Chinese tijd, GMT+08:00) @ =

Dit is de tijdzone die de sitebeheerder heeft toegewezen aan

{D uw Event Center-website. Als u de tijdzone wilt wijzigen, kunt
u dit doen via de optie Tijdzones op de pagina Een
gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken.

@ Als u tijdzones wilt toevoegen, klikt u op .

@ Gebruik de vervolgkeuzelijst om een tijdzone te selecteren.

3 Optioneel. Om de tijdzones die u hier hebt geselecteerd, op te slaan voor
toekomstig gebruik, selecteert u Tijdzones deelnemer opslaan.

4 Klik op Tijd weergeven.

5 Selecteer de meest geschikte tijd voor de verschillende tijdzones die u hebt
geselecteerd.

6 Klik op Tijd selecteren.

Informatie over de tijdzones in uitnodigingsberichten

Uw uitnodigingsberichten bevatten alle tijdzones, inclusief de standaardtijdzone (uw
eigen tijdzone), die u hebt geselecteerd bij het plannen van de gebeurtenis.

De tijdzones die u selecteert,
worden weergegeven op de
planningspagina en later ook in de
Onderwerp: Big Event Il uitnodigingsberichten. De eerste
Host: shell l tijdzone is de standaardtijdzone.

Datum an i
donderdag 05 mei 2011 20:15, Oost Zomertipd Tid (Mew Yook, GMT-04:-00)
wrijdsg 06 mei 2011 8:15. Taipei Tijd (Taipai. GMT+08:00)
donderdag 05 mei 2011 14:15, (Honolulu, GMT-10:00)
wrijdag 06 med 2011 1:15, GMT Zomer Tid (Londen, GMT+01:00)
Roe e SnUmimer GAE:!
fiohaitanisunse htwsned 1111
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Als er een tijdzone aan een
deelnemer is toegewezen in de
contactgegevens, wordt uw
standaardtijdzone in het
uitnodigingsbericht voor de
desbetreffende deelnemer
vervangen door de toegewezen
tijdzone.

Voorbeeld. U hebt de volgende
tijdzones opgegeven: San Francisco
(standaardtijdzone), Taipei,
Honolulu en Londen. Deelnemer
Johnson heeft 'New York' ingesteld.
Het uitnodigingsbericht van Johnson
bevat de volgende lijst met
tijdzones:

=  New York
= Taipei
= Honolulu

= Londen

Opmerking:

Deelnemers die over een gebruikersaccount beschikken, kunnen de tijdzone-, taal- en
landinstellingen in hun profiel op de Event Center-website opgeven. Zie Informatie over het
onderhouden van uw gebruikersprofiel (op pagina 436) voor meer informatie.

Als deze deelnemers al als contactpersonen aan het adresboek op de site zijn toegevoegd,
kunt u ze toevoegen aan uw lijst met uitnodigingen. Hun voorkeursinstellingen voor de taal en
de tijdzone worden dan weergegeven in hun uitnodigingsbericht. Zie Bestaande
contactpersonen aan uw lijst met uitnodigingen toevoegen (op pagina 27) voor meer
informatie.

Voor deelnemers die nog niet als contactpersoon aan uw adresboek zijn toegevoegd of geen
voorgedefinieerde instellingen hebben op de Event Center-website, kunt u een tijdzone, taal
en land toevoegen wanneer u de gebeurtenis plant. Zie Nieuwe contactpersonen aan uw lijst
met uitnodigingen toevoegen (op pagina 25) voor meer informatie.

U kunt alle informatie van een deelnemer wijzigen, inclusief de tijdzone-, taal- en
landinstellingen, door de lijst met uitnodigingen te bewerken. Zie Een lijst met uitnodigingen
bewerken (op pagina 31) voor meer informatie.
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Deelnemers toestaan om zich vroegtijdig aan te melden bij de
gebeurtenis of teleconferentie

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u deelnemers toestaan om zich vroegtijdig
voor de starttijd van de gebeurtenis en WebEx-teleconferentie aan te melden. Als
deelnemers zich voor aanvang van de starttijd aanmelden bij de gebeurtenis, ontvangt
u een e-mailbericht dat een deelnemer of panellid is toegelaten tot uw gebeurtenis.

Tip: U kunt ook een presentatie opzetten om de deelnemers te informeren of bezig te houden
gedurende de tijd dat ze wachten op het begin van de gebeurtenis. Zie Automatisch een
presentatie of document delen (op pagina 50) voor meer informatie.

Deelnemers toestaan om zich vroegtijdig aan te melden bij de gebeurtenis of
teleconferentie:

1 Gaop de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar Datum
& Tijd.
2 Schakel het selectievakje Deelnemers kunnen zich X minuten voor de geplande

starttijd aanmelden en geef vervolgens op hoe vroeg ze kunnen worden
toegelaten tot de gebeurtenis.

3 Optioneel. Als u deelnemers de mogelijkheid wilt bieden om deel te nemen aan de
WebEx-teleconferentie zodra ze zijn toegelaten tot de gebeurtenis, schakelt u het
selectievakje Deelnemers kunnen ook verbinding maken met de
WebEXx-teleconferentie.

Opmerking: U kunt ook een presentatie opzetten om de deelnemers te informeren
of bezig te houden gedurende de tijd dat ze wachten op het begin van de gebeurtenis.
Zie Automatisch een presentatie of document delen (op pagina 50) voor meer
informatie.

4 Klik op Deze gebeurtenis plannen of Bijwerken.

De host voor aanvang van de gebeurtenis een e-mailherinnering
sturen

U kunt voor aanvang van de gebeurtenis een e-mailherinnering naar uzelf, als host,
sturen.
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Een e-mailherinnering naar de host sturen:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar Datum

& Tijd.

2 Kies in de vervolgkeuzelijst naast E-mailherinnering hoe ver voor aanvang van
de gebeurtenis u de e-mail wilt verzenden.

Als u geen e-mail wilt verzenden, selecteert u in de vervolgkeuzelijst de optie

Geen.

Gebeurtenisbeschrijvingen en opties opgeven
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U wilt...

zZie...

een gebeurtenisbeschrijving opgeven

Een gebeurtenisbeschrijving opgeven (op
pagina 65)

een gebeurtenisbeschrijving opmaken in
HTML

Een gebeurtenisbeschrijving opmaken (op
pagina 65)

een afbeelding uploaden die de deelnemers
kunnen bekijken op de pagina
Gebeurtenisinformatie

Een afbeelding aan een
gebeurtenisbeschrijving toevoegen (op
pagina 65)

deelnemers bestanden laten downloaden en
cachen voor aanvang van de gebeurtenis

Voor aanvang van een gebeurtenis
gebeurtenismateriaal verstrekken (op pagina
66)

een bestemmingswebpagina (URL) opgeven
die na afloop van de gebeurtenis voor de
deelnemers wordt weergegeven

Een bestemmings-URL opgeven na een
gebeurtenis (op pagina 68)

voorkomen dat deelnemers
rich-mediabestanden delen tijdens de
gebeurtenis

Voorkomen dat deelnemers
rich-mediabestanden delen (op pagina 69)

deelnemers vragen om te controleren of er
een rich-mediaspeler op hun computer is
geinstalleerd

Deelnemers vragen om hun
rich-mediaspelers te controleren (op pagina
69)

opgeven dat alle deelnemers de lijst met
deelnemers kunnen weergeven

Aangeven of u de lijst met deelnemers voor
alle deelnemers wilt weergeven (op pagina
69)

een enquéte voor na de gebeurtenis
toevoegen

Een enquéte voor na de gebeurtenis
toevoegen (op pagina 70)
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Een gebeurtenisbeschrijving opgeven

U kunt een beschrijving van de gebeurtenis opgeven die deelnemers op de pagina
Gebeurtenisinformatie kunnen bekijken voordat ze deelnemen aan de gebeurtenis.

Een beschrijving van de gebeurtenis opgeven:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Beschrijving en opties gebeurtenis.

2 Geef'in het tekstvak Beschrijving een beschrijving van de gebeurtenis op.

Zie Een gebeurtenisbeschrijving opmaken (op pagina 65) als u de beschrijving
wilt opmaken in HTML-code.

Een gebeurtenisbeschrijving opmaken

U kunt een gebeurtenisbeschrijving opmaken met HTML-code (Hypertext Markup
Language). De beschrijving kan koppelingen naar webpagina's of afbeeldingen
bevatten die op een openbaar toegankelijke webserver op internet staan, bijvoorbeeld
de server waar de website van uw organisatie op staat.

Als u een Web Page Authoring-programma gebruikt, kunt u een opgemaakte
gebeurtenisbeschrijving met het programma maken, de HTML-code kopiéren en in
het vak Beschrijving plakken.

Tip: nadat u een gebeurtenisbeschrijving hebt opgemaakt en de gebeurtenis hebt gepland, kunt u
controleren of deze correct wordt weergegeven op de pagina Gebeurtenisinformatie.

Een afbeelding aan een gebeurtenisbeschrijving toevoegen

U kunt een foto aan een gebeurtenisbeschrijving toevoegen. De foto wordt
weergegeven op de pagina Gebeurtenisinformatie. De deelnemers kunnen deze pagina
weergeven voordat de gebeurtenis wordt gestart.

De foto die u toevoegt moet een bestand zijn dat aan de volgende vereisten voldoet:
=  GIF- of JPEG-indeling
= ongeveer 75 x 38 pixels

= kleiner dan 100 KB zijn
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Een afbeelding aan een gebeurtenisbeschrijving toevoegen:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Beschrijving en opties gebeurtenis.

2 Klik op de koppeling naast Hostafbeelding.

Het venster Uw foto uploaden verschijnt.

Uw afbeelding uploadan

Klik op de knop Bladeren... om een afbeelding vanaf uw computer te
selecteren

Verzendvereisten: GIF of JPG-indeling, omg. 75 x 38 pixels, minder
dan 100 K

Vioer hier de bestandsnaam in:

| Browse...
| Uploaden || Annuleren |

3 Klik op Bladeren.
4 Selecteer het bestand dat u aan de gebeurtenisbeschrijving wilt toevoegen.
5 Klik op Uploaden.

Event Center importeert uw foto en voegt het toe aan de pagina
Gebeurtenisinformatie voor het de desbetreffende gebeurtenis.

Een foto die u aan een gebeurtenisbeschrijving hebt toegevoegd, vervangen:
Upload een andere foto.

Event Center overschrijft de oorspronkelijke foto met de nieuwe foto.

Voor aanvang van een gebeurtenis gebeurtenismateriaal verstrekken
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Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u UCF-bestanden (Universal Communications
Format) aan de pagina Gebeurtenisinformatie toevoegen. Via deze pagina kunnen
deelnemers de bestanden downloaden en in het cachegeheugen van hun eigen
computer opslaan voordat de gebeurtenis begint.
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Met name deelnemers met een trage internetverbinding hebben er profijt van wanneer
u van tevoren materiaal verstrekt, omdat het cachen van bestanden de laadtijd tijdens
een gebeurtenis aanzienlijk kan reduceren.

Opmerking: Voordat u gebeurtenismateriaal aan de pagina Gebeurtenisinformatie kunt
toevoegen, moet u het materiaal eerst uploaden naar uw persoonlijke mappen in het gedeelte Mijn
WebEx op uw Event Center-website. Zie De bestanden in uw persoonlijke mappen onderhouden
(op pagina 397) voor meer informatie.

Gebeurtenismateriaal aan de pagina Gebeurtenisinformatie toevoegen:

1

Ga op de pagina Een Gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Gebeurtenisbeschrijving & Opties en klik naast Gebeurtenismateriaal op de
koppeling voor het uploaden van gebeurtenismateriaal.

Op de pagina die verschijnt, worden uw bestanden of mappen weergegeven die u
hebt opgeslagen in uw persoonlijke mappen in het gedeelte Mijn WebEx op uw
Event Center-website. Zie Informatie over de pagina Gebeurtenismateriaal
toevoegen (op pagina 67) voor meer informatie.

Als u de bestanden niet hebt geiipload naar uw persoonlijke mappen, klikt u op
Bladeren om het bestand te selecteren en klikt u vervolgens op Uploaden.

U kunt slechts één bestand tegelijkertijd uploaden.

Selecteer het keuzerondje naast de map die de bestanden bevat die u wilt
toevoegen aan de pagina Gebeurtenisinformatie.

De bestanden in de geselecteerde map worden weergegeven.

Schakel de selectievakjes in voor de bestanden die u aan de pagina
Gebeurtenisinformatie wilt toevoegen, en klik vervolgens op Toevoegen.

De bestanden die u hebt toegevoegd, worden weergegeven in het gedeelte
Gebeurtenismateriaal.

Optioneel. Geef in de tekstvakken Beschrijving een beschrijving voor de
bestanden op.

Informatie over de pagina Gebeurtenismateriaal toevoegen

Wat kunt u op deze pagina doen

Bestanden selecteren die al in uw persoonlijke mappen op de Event
Center-website staan en deze naar de pagina Gebeurtenisinformatie publiceren.
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* Upload nieuwe bestanden naar uw persoonlijke map op de Event Center-website
en publiceer ze op de pagina Gebeurtenisinformatie.

Deelnemers kunnen het materiaal voor de gebeurtenis downloaden en bekijken
voordat de gebeurtenis start.

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving

Bestandsnaam Geef hier de naam van het bestand op dat u wilt uploaden naar uw
(tekstvak) map.

Bladeren (knop) Selecteer een UCF-presentatie of -document dat zich in uw

persoonlijke mappen bevindt.

Uploaden (knop) Klik op deze knop om het opgegeven bestand naar uw map te
uploaden.
Selecteren Schakel het selectievakje in van het bestand dat aan de gebeurtenis

moet worden toegevoegd.

Naam De namen van de bestanden die in uw map staan.
Beschrijving Een beschrijving van de map of het bestand.
Grootte De grootte van de map of het bestand in kilobytes.

Toevoegen (knop) Klik op deze knop om het bestand dat u op de pagina
Gebeurtenisinformatie van uw Event Center-website hebt
opgegeven, al voor de start van de gebeurtenis voor de deelnemers
beschikbaar te maken.

Een bestemmings-URL opgeven na een gebeurtenis

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u een bestemmingspagina of -site opgeven die
wordt weergegeven zodra de gebeurtenis is be€indigd.

Een bestemmings-URL opgeven:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Beschrijving en opties gebeurtenis.

2 Geef een bestemmings-URL (het adres van een website) op in het vak Doel-URL
na gebeurtenis.
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VVoorkomen dat deelnemers rich-mediabestanden delen

Het Event Center biedt deelnemers standaard de gelegenheid om UCF-bestanden
(Universal Communications Format) tijdens een gebeurtenis te delen. Wanneer u een
gebeurtenis plant, kunt u ervoor kiezen om deze functie uit te schakelen voor de
gebeurtentis.

Voorkomen dat deelnemers rich-mediabestanden delen tijdens de gebeurtenis:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar Gebeurtenisomschrijving &
Opties > Overige UCF-opties.

2 Selecteer Deelnemers niet toestaan om rich-mediabestanden te delen in deze
gebeurtenis en klik vervolgens op Deze gebeurtenis plannen.

Deelnemers vragen om rich-mediaspelers te controleren

Als u van plan bent om UCF-multimediapresentatie (Universal Communications
Format) weer te geven tijdens de gebeurtenis, kunt u deelnemers voorafgaand aan hun
deelname aan de gebeurtenis vragen om te controleren of er een rich-mediaspeler op
hun computer is geinstalleerd. Het uitnodigingsbericht aan de deelnemers bevat dit
verzoek.

De deelnemers verzoeken om hun mediaspelers te controleren:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen naar OptiesBeschrijving en opties
gebeurtenis> Overige UCF-opties.

2 Selecteer Deelnemers vragen hun rich-mediaspelers te controleren en klik
vervolgens op Deze gebeurtenis plannen.

Aangeven of u de lijst met deelnemers voor alle deelnemers wilt
weergeven

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u aangeven welke deelnemers aan de
gebeurtenis de hele lijst met deelnemers kunnen weergeven tijdens de gebeurtenis.

Aangeven wie de lijst met deelnemers kan weergeven:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Geplande gebeurtenis bewerken naar
Beschrijving en opties gebeurtenis.

2 Selecteer naast Deelnemerslijst weergeven een van de volgende opties:
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= Jedereen: iedere deelnemer aan de gebeurtenis kan de lijst met alle deelnemers
weergeven tijdens de gebeurtenis.

= Alleen host, presentator en panelleden: alleen de host, presentator en
panelleden van de gebeurtenis kunnen de lijst met deelnemers weergeven.
Afgezien van hun eigen naam kunnen deelnemers alleen de namen van de
host, presentator en panelleden bekijken in de deelnemerslijst.

Tip: Telkens wanneer een deelnemer tot een gebeurtenis wordt toegelaten of een gebeurtenis
verlaat, wordt de deelnemerslijst bijgewerkt. Wanneer u voor een gebeurtenis met een groot aantal
deelnemers dus de optie Alleen host, presentator en panelleden selecteert, kan dit voor de
deelnemers tijdens een gebeurtenis een positieve invloed hebben op de prestaties van de
toepassing Event Center.

Een enquéte voor na de gebeurtenis toevoegen
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Wanneer u een enquéte maakt, kunt u het volgende doen:

= tekst, vragen met meerdere antwoorden en vragen met één antwoord toevoegen
= afbeeldingen toevoegen

= de enquéte opslaan als sjabloon voor toekomstig gebruik

De enquéte die u toevoegt, wordt na afloop van de gebeurtenis weergegeven op het
scherm van de deelnemers.

Als u de enquéteresultaten wilt bekijken, kunt u op de pagina Mijn WebEx-rapporten
in Mijn WebEx een Event Center-opkomstrapport, -deelnemergeschiedenisrapport of
-gebeurtenisopnamerapport maken. Zie Rapporten genereren (op pagina 449) voor
meer informatie.

Een enquéte voor na de gebeurtenis maken en toevoegen aan een gebeurtenis:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Geplande gebeurtenis bewerken naar
Beschrijving en opties gebeurtenis.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als dit de eerste keer is dat u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt via
uw Event Center-website, klikt u op Enquéte voor na de gebeurtenis
maken.
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=  Als u eerder enquétes als sjabloon hebt opgeslagen, klikt u op Enquéte
selecteren. Klik in het venster dat verschijnt, op Nieuwe enquéte maken.

3 Geef een onderwerp en een inleidende tekst voor de enquéte op.

4 Optioneel. Klik op Toevoegen om een koptekstaftbeelding of voetnootatbeelding
toe te voegen.

Zie Informatie over het venster Uploaden of Afbeelding selecteren (op pagina 72)
voor meer informatie.

5 Als u enquétevragen wilt toevoegen, klikt u op Tekstvak, Selectievakjes,
Keuzerondjes, Vervolgkeuzelijst of Mijn enquétevragen.

Zie Informatie over het venster Tekstvak (op pagina 16), Informatie over het
venster Selectievakjes toevoegen (op pagina 17), Informatie over het venster
Keuzerondjes toevoegen (op pagina 18) en Informatie over het venster
Vervolgkeuzelijst toevoegen (op pagina 20).

6 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Om de enquéte voor deze gebeurtenis op te slaan, klikt u op Opslaan.

* Om de enquéte voor toekomstig gebruik op te slaan als sjabloon en om de
enquéte op te slaan voor deze gebeurtenis, klikt u op Opslaan als sjabloon.
Geef een sjabloonnaam voor deze enquéte op of sla de enquéte op naar een
bestaande sjabloon en klik vervolgens op Opslaan.

7 Klik op OK - gebruik deze enquéte.

8 Selecteer op de pagina Een gebeurtenis plannen of Geplande gebeurtenis
bewerken in het gedeelte Enquéte voor na de gebeurtenis een van de volgende
opties:

= Enquéte weergeven in pop-upvenster: hiermee geeft u aan dat de enquéte
moet worden weergegeven in een apart venster.

= Enquéte weergeven in hoofdbrowservenster(in plaats van Doel-URL):
hiermee geeft u aan deze enquéte in het hoofdvenster moet worden
weergegeven.

Opmerking: als u de optie Enquéte in het hoofdv\weergeven in hoofdbrowservenster(in
plaats van doel-URL) selecteert en tevens een doel-URL opgeeft die na afloop van de
gebeurtenis wordt weergegeven, wordt de doelpagina niet weergegeven na afloop van de
gebeurtenis.
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Informatie over het venster Uploaden of Afbeelding selecteren

Het venster openen

Als u een enquéte voor na de gebeurtenis maakt, voert u de volgende procedure uit:

Klik in het venster Enquéte maken of Enquéte bewerken: [enquéteonderwerp] op
Toevoegen naast de koptekst- of voetnootafbeelding.

Als u een e-mailsjabloon bewerkt, voert u de volgende procedure uit:

Klik in het venster Gebeurtenismail bewerken: [sjabloonnaam] op Toevoegen naast
de koptekst- of voetnootafbeelding.

Wat u in dit venster kunt doen

U kunt een afbeelding uploaden of selecteren voor de geselecteerde enquéte of

e-mailsjabloon.

Opties in dit venster

Optie... Doel...

Een nieuwe afbeelding naar uw afbeeldingenbibliotheek
uploaden. Via de afbeeldingenbibliotheek kunt u
afbeeldingen aan de geselecteerde enquéte of
e-mailsjabloon toevoegen.

| Mieuwe afbeelding uploaden. ..

Een afbeelding aan de geselecteerde enquéte of
| Toevoegen| e-mailsjabloon toevoegen. Zorg ervoor dat u een
afbeelding selecteert voordat u op Toevoegen Kklikt.

i Een afbeelding uit de afbeeldingenbibliotheek
verwijderen.

Andere opties voor deelnemers opgeven
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U wilt... Zie...

deelnemers uitnodigen voor een gebeurtenis | Deelnemers uitnodigen voor uw gebeurtenis
(op pagina 23)
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U wilt...

Zie...

registranten toestaan om vrienden voor de
gebeurtenis uit te nodigen

Registranten toestaan om vrienden uit te
nodigen (op pagina 73)

een maximumaantal registraties voor de
gebeurtenis opgeven

Een maximumaantal registraties opgeven (op

pagina 73)

Registranten toestaan om vrienden uit te nodigen

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u aangeven dat registranten vrienden voor uw

gebeurtenis kunnen uitnodigen.

Registranten toestaan om vrienden uit te nodigen:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar

Deelnemers en registraties.

2 Schakel het selectievakje naast Vrienden uitnodigen in.

Een maximumaantal registraties opgeven

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u opgeven hoeveel mensen zich maximaal voor
uw gebeurtenis kunnen registreren. Zodra het maximale aantal registranten is bereikt,
ontvangt de laatste registrant een bericht dat het maximale aantal registranten is

bereikt.

Het maximale aantal registranten opgeven:

1 Gaop de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar

Deelnemers en registraties.

2 Geef in het vak Maximumaantal aanmelders een getal op.

Opties voor presentatoren & panelleden opgeven

U wilt...

Zie...

panelleden uitnodigen voor een gebeurtenis

Een lijst met uitnodigingen maken en
panelleden uitnodigen voor uw gebeurtenis
(op pagina 29)
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U wilt... Zie...

de pagina Snel aan de slag voor panelleden | Het tabblad Snel aan de slag weergeven (op
weergeven tijdens een gebeurtenis pagina 74)

panelleden toestaan om bestanden te Panelleden toestaan om documenten te
uploaden naar uw pagina uploaden (op pagina 74)

Gebeurtenisinformatie

Het tabblad Snel aan de slag weergeven

Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u aangeven dat het tabblad Snel aan de slag
wordt weergegeven in de contentviewer van de panelleden.

Als u deze optie selecteert, wordt zodra de gebeurtenis is gestart, de pagina Snel aan
de slag op het tabblad Snel aan de slag weergegeven. De pagina bevat korte
beschrijvingen van de functies voor het delen van documenten en software en drie
knoppen waarmee u snel documenten, toepassingen of uw bureaublad kunt delen.

Het tabblad Snel aan de slag inschakelen tijdens een gebeurtenis:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Presentatoren & Panelleden.

2 Schakel het selectievakje naast Tabblad Snel aan de slag in.

Panelleden toestaan om documenten te uploaden
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Wanneer u een gebeurtenis plant, kunt u panelleden toestaan om u te voorzien van
documenten of presentaties door deze te uploaden via de pagina Toegang voor
panelleden. De bestanden die door de panelleden worden geiipload, worden
weergegeven op uw pagina Gebeurtenisinformatie en in uw persoonlijke mappen op
uw Event Center-website. U kunt de bestanden vervolgens downloaden of ordenen
voordat de gebeurtenis wordt gestart.

Panelleden toestaan om documenten te uploaden:

1 Ga op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken naar
Presentatoren & Panelleden.

2 Schakel het selectievakje Panelleden toestaan documenten te uploaden die zijn
gekppeld aan de gebeurtenis.
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De bestanden die door panelleden zijn gelipload, weergeven of openen

Voordat u de gebeurtenis start, kunt u de bestanden die door panelleden zijn getipload,
bekijken, downloaden en ordenen.

De bestanden die door panelleden zijn geiipload, weergeven of openen:
1 Meld u aan bij uw Event Center-website.
2 Ganaar een van de volgende pagina's:

= de pagina Mijn WebEXx-bestanden via Mijn WebEx > Mijn bestanden >
Mappen

= het gedeelte Gebeurtenisbestanden op de pagina Gebeurtenisinformatie

75






Een gebeurtenis plannen,
bewerken, annuleren en starten

Als u een gebeurtenis wilt plannen, starten, bewerken of annuleren, moet u een
hostaccount op uw Event Center-website hebben gemaakt.

U wilt... Zie...

een gebeurtenis plannen Een gebeurtenis plannen (op pagina 77)

een gebeurtenis starten Een gebeurtenis starten (op pagina 78)

een geplande gebeurtenis bewerken Een geplande gebeurtenis bewerken (op
pagina 79)

een geplande gebeurtenis annuleren Een geplande gebeurtenis annuleren (op
pagina 81)

Een gebeurtenis plannen

Via de pagina Een gebeurtenis plannen op uw Event Center-website kunt u een online
gebeurtenis plannen op basis van uw behoeften.

Zie Een gebeurtenis plannen (op pagina 7) voor meer informatie over het opgeven
van gebeurtenisgegevens op de pagina Een gebeurtenis plannen.

Ga als volgt te werk om een gebeurtenis te plannen:
1 Meld u aan bij uw Event Center-website.

2 Klik in de navigatiebalk achtereenvolgens op Een gebeurtenis hosten > en Een
gebeurtenis plannen.
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De pagina Een gebeurtenis plannen verschijnt.

3 Op deze pagina kunt u de gebeurtenis plannen door bijvoorbeeld een lijst met
uitnodigingen te maken, het registratieformulier aan te passen, een enquéte voor
na de gebeurtenis te maken enzovoort. Zie Een gebeurtenis plannen op pagina
voor meer informatie 9.

4  Zodra u alle gegevens op de pagina Een gebeurtenis plannen hebt opgegeven,
klikt u op Deze gebeurtenis plannen.

5 Selecteer op de pagina Gebeurtenismails verzenden de ontvangers van de
e-mailberichten met de uitnodiging. Klik vervolgens op Nu verzenden.

Opmerking: Als u op Later verzenden klikt, wordt de pagina Gebeurtenisinformatie
weergegeven. Via deze pagina kunt u op een later tijdstip e-mailberichten met
gebeurtenisupdates verzenden.

6 Klik in het bericht dat op uw scherm verschijnt, op OK en Doorgaan.

De pagina Gebeurtenisinformatie verschijnt. U ontvangt zelf ook een
bevestigingsbericht met meer informatie over de geplande gebeurtenis.

Opmerking: Op de pagina Gebeurtenisinformatie worden de gebeurtenisadressen voor de
deelnemers en panelleden weergegeven. U kunt de URL's kopiéren en in uw eigen
e-mailberichten plakken als u het geautomatiseerde WebEx-mailsysteem niet wilt gebruiken.

Een gebeurtenis starten

U wilt... Zie...

een overzicht voor het starten van een Informatie over het starten van een
gebeurtenis weergeven gebeurtenis (op pagina 79)

een gebeurtenis starten via de pagina Mijn Een gebeurtenis starten via Mijn WebEx (op
WebEx pagina 79)
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Informatie over het starten van een gebeurtenis

Gebeurtenissen worden niet automatisch op de geplande tijd gestart. Tenzij u aangeeft
dat de deelnemers zich eerder dan de host kunnen aanmelden, moet u een gebeurtenis
eerst starten voordat de deelnemers zich kunnen aanmelden. Zie Deelnemers toestaan
om zich vroegtijdig aan te melden voor de gebeurtenis of teleconferentie (op pagina
63) voor meer informatie.

Zodra u een gebeurtenis hebt gepland, ontvangt u een bevestigingsbericht met daarin
een koppeling waarop u kunt klikken om de gebeurtenis te starten. U kunt de
gebeurtenis ook starten via de pagina Mijn WebEx op uw Event Center-website.

Een gebeurtenis starten via Mijn WebEXx

U kunt uw gebeurtenis starten via de pagina Mijn WebEx op uw Event
Center-website.

Ga als volgt te werk om een gebeurtenis via de pagina Mijn WebEx te starten:
1 Meld u aan bij uw Event Center-website.
2 Klik achtereenvolgens op Mijn WebEx en > Mijn vergaderingen.
De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt.
3 Zocek de gebeurtenissen die u wilt starten, en klik vervolgens op Starten.
Het venster Gebeurtenis verschijnt.

Als de gebeurtenis een geintegreerde teleconferentie bevat, wordt het
dialoogvenster Deelnemen aan teleconferentie weergegeven. Volg de instructies
in het dialoogvenster om de teleconferentie te starten.

Een geplande gebeurtenis bewerken

Als u dit wilt doen... Gaat u haar...

een overzicht weergeven voor het wijzigen Informatie over het bewerken van een

van een geplande gebeurtenis geplande gebeurtenis (op pagina 80)

een geplande gebeurtenis wijzigen via de Een geplande gebeurtenis bewerken via Mijn
pagina Mijn WebEx WebEx (op pagina 80)
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Info over het bewerken van een geplande gebeurtenis

Zodra u een gebeurtenis hebt gepland, kunt u het op elk gewenst moment voordat u de
gebeurtenis start, bewerken, inclusief de starttijd, het onderwerp, het wachtwoord, de
agenda, de lijst met uitnodigingen en vele andere opties.

Als u informatie over een gebeurtenis bijwerkt, inclusief het toevoegen en
verwijderen van deelnemers, kunt u ervoor kiezen om de deelnemers een nieuwe
uitnodiging te sturen waarin ze worden geinformeerd over het feit dat u de informatie
over de gebeurtenis hebt aangepast. Deelnemers die u van de lijst met deelnemers
hebt verwijderd, ontvangen een e-mailbericht dat de gebeurtenis is geannuleerd.

U kunt een gebeurtenis bewerken via het bevestigingsbericht dat u hebt ontvangen
nadat u de gebeurtenis hebt gepland, of via de pagina Mijn WebEx op uw Event
Center-website.

Een geplande gebeurtenis bewerken via Mijn WebEXx
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U kunt een geplande gebeurtenis bewerken via de pagina Mijn WebEx op uw Event
Center-website en de deelnemers een e-mailbericht met een update voor de
gebeurtenis sturen.

Ga als volgt te werk om een geplande gebeurtenis te bewerken via Mijn WebEx:
1 Meld u aan bij uw Event Center-website.
2 Klik achtereenvolgens op Mijn WebEx en > Mijn vergaderingen.
De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt.
3 Klik in de kolom Onderwerp op het onderwerp van de gebeurtenis.
De pagina Gebeurtenisinformatie verschijnt.
4 Klik op Gebeurtenis bewerken.
De pagina Gebeurtenis bewerken verschijnt.
5 Breng de wijzigingen aan.

Zie Een gebeurtenis plannen (op pagina 7) voor meer informatie over de opties op
deze pagina.

6 Klik op Deze gebeurtenis bijwerken om de wijzigingen voor de gebeurtenis door
te voeren.
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7 Selecteer op de pagina Gebeurtenismails verzenden de ontvangers van het
e-mailbericht met de gebeurtenisupdates. Als u deelnemers aan uw lijst met
uitnodigingen hebt toegevoegd, kunt u deze personen ook een uitnodigingsbericht
sturen met daarin de meest actuele informatie op deze pagina.

8 Klik in de berichten die op uw scherm verschijnen achtereenvolgens op Nu

verzenden, OK en Doorgaan.

Opmerking: Als u op Later verzenden klikt, wordt de pagina Gebeurtenisinformatie
weergegeven. Via deze pagina kunt u op een later tijdstip e-mailberichten met gebeurtenisupdates

verzenden.

Een geplande gebeurtenis annuleren

Actie

Zie...

een overzicht weergeven voor het annuleren
van een geplande gebeurtenis

Info over het annuleren van een geplande
gebeurtenis (op pagina 81)

een geplande gebeurtenis annuleren

Een geplande gebeurtenis annuleren (op
pagina 81)

Info over het annuleren van een geplande gebeurtenis

U kunt een geplande gebeurtenis op elk gewenst moment annuleren. Wanneer u een
gebeurtenis annuleert, hebt u de mogelijkheid om automatisch annuleringsberichten
naar deelnemers aan de gebeurtenis te versturen.

Een geplande gebeurtenis annuleren

Annuleer een geplande gebeurtenis via de pagina Mijn WebEx op uw Event

Center-website.

Ga als volgt te werk om een geplande gebeurtenis te annuleren:

1 Meld u aan bij uw Event Center-website.

2 Klik achtereenvolgens op Mijn WebEXx en > Mijn vergaderingen.
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De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt.

Zoek in de kolom Onderwerp de gebeurtenis die u wilt verwijderen, schakel het
selectievakje naast de gebeurtenis in en klik vervolgens op Verwijderen.

Klik in het berichtvak op OK om te bevestigen dat u de gebeurtenis wilt
verwijderen.

Er verschijnt een berichtvak dat u kunt gebruiken om annuleringsberichten te
verzenden.

Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als u alle uitgenodigde deelnemers op de hoogte wilt stellen, inclusief
deelnemers en panelleden, klikt u op Ja.

U ontvangt zelf ook een bevestigingsbericht over deze annulering.
= Als u geen annuleringsbericht wilt verzenden, klikt u op Nee.

=  Als u deze gebeurtenis niet wilt annuleren, klikt u op Annuleren.



Een persoonlijke
MeetingPlace-conferentie
plannen

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

Een overzicht van de persoonlijke | Info over persoonlijke MeetingPlace-conferenties (op
MeetingPlace-conferenties pagina 84)

weergeven

Een persoonlijke Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie MeetingPlace-conferentie opzetten (op pagina 84)
opzetten

Een persoonlijke Een geplande persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie aan uw | MeetingPlace-conferentie aan uw agenda toevoegen (op
agenda toevoegen pagina 85)

Wijzigingen aanbrengen in de Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
persoonlijke MeetingPlace-conferentie bewerken (op pagina 86)
MeetingPlace-conferentie die u

hebt gepland

Uw persoonlijke Een persoonlijke MeetingPlace-conferentie starten (op

MeetingPlace-conferentie starten | pagina 89)

Uw persoonlijke Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie MeetingPlace-conferentie annuleren (op pagina 89)
annuleren
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Info over persoonlijke MeetingPlace-conferenties

Voor een persoonlijke MeetingPlace-conferentie wordt uw Cisco Unified
MeetingPlace-audioconferentieaccount voor audioconferentie gebruikt. Er is geen
online gedeelte beschikbaar voor de vergadering. Persoonlijke
MeetingPlace-conferenties zijn alleen beschikbaar als uw site Cisco Unified
MeetingPlace-audioconferenties en persoonlijke MeetingPlace-conferenties
ondersteunt.

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie opzetten

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie opzetten:

1
2

3
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Meld u aan bij de website van uw Event Center.

Klik op de linker navigatiebalk op een gebeurtenis plannen.
Selecteer Uitgebreide planner.

De Uitgebreide planner wordt weergegeven.

Klik op de pagina Vereiste informatie bij Type vergadering op Persoonlijke
conferentie of Persoonlijke MeetingPlace-conferentie.

Voer de vereiste informatie in.

Opmerking: Als u een persoonlijke conferentie plant, hoeft u geen wachtwoord op te
geven. Het wachtwoord is standaard de deelnemerstoegangscode in uw Persoonlijk
conferentienummeraccount dat is opgegeven voor deze vergadering. Als u een persoonlijke
MeetingPlace-conferentie plant, hoeft u geen wachtwoord op te geven

Selecteer de Help-knop rechtsboven op de pagina voor een overzicht van deze
pagina en de vereiste informatie.
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Verplichte gegevens
[z
" Werplchi vald Verplichie pegevens
i P p al C -
Type wvergadering: ersonal Conference Deafiam e tijd

* Thema van wergadering: Slafus Mﬁn'.lnrﬂ
Audiocanderentie

Diealnomars witnodigen

6 Plan nu uw gebeurtenis of voeg meer informatie toe.

= Als uuw gebeurtenis wilt plannen met deze informatie, selecteert u
Gebeurtenis plannen

= Als umeer opties wilt toevoegen, selecteert u Volgende of selecteert u een
andere pagina in de planner. Wanneer u de benodigde informatie hebt
toegevoegd, selecteert u Gebeurtenis plannen.

Een geplande persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie aan uw agenda toevoegen

Wanneer u een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie
hebt gepland, kunt u deze toevoegen aan uw agendaprogramma, zoals Microsoft
Outlook. Deze optie is alleen beschikbaar als uw agendaprogramma de
iCalendar-standaard ondersteunt. Dit is een veelgebruikte indeling voor het
uitwisselen van agenda- en planningsgegevens via internet.

Een geplande persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie aan
uw agenda toevoegen

1 Kies een van de volgende methoden:

= Selecteer Toevoegen aan Mijn agenda op de pagina Geplande persoonlijke
conferentie of de pagina Informatie over persoonlijke conferentie.

= Klik in het bevestigingse-mailbericht dat u ontvangt wanneer u een
persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie plant of
bewerkt, op de koppeling om de vergadering toe te voegen aan de agenda.

Er wordt een vergadering geopend in uw agendaprogramma.
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2 Selecteer de optie voor het accepteren van de vergaderingsaanvraag. Selecteer in
Outlook bijvoorbeeld Accepteren om het item voor de persoonlijke
conferentiegebeurtenis aan de agenda toe te voegen.

Opmerking:

= Als u een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie annuleert,
bevatten de bevestigingspagina Verwijderde persoonlijke conferentie en het
bevestigingse-mailbericht dat u ontvangt, een optie waarmee u de vergadering kunt
verwijderen uit uw agendaprogramma.

= Als u deelnemers uitnodigt voor een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie, bevat het e-mailbericht met de uitnodiging dat ze ontvangen, ook
een optie voor het toevoegen van de vergadering aan een agendaprogramma.

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie bewerken
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Wanneer u een persoonlijke conferentie of een persoonlijke MeetingPlace-conferentie
hebt gepland, kunt u op elk gewenst moment wijzigingen aanbrengen voordat de
conferentie begint. U kunt onder andere de begintijd, het onderwerp, de agenda en de
deelnemerslijst wijzigen.

Als u informatie over de persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie bijwerkt, inclusief het toevoegen of verwijderen van
deelnemers, kunt u ervoor kiezen deelnemers een nieuw e-mailbericht met
uitnodiging te sturen met de nieuwe informatie over de vergadering. Deelnemers die
zijn verwijderd uit de deelnemerslijst, ontvangen een e-mailbericht waarin wordt
aangegeven dat ze niet meer hoeven deel te nemen aan de vergadering.

Als u zich hebt aangemeld, kunt u de informatie over de vergadering bewerken door
op de koppeling te klikken van het bevestigingse-mailbericht dat u hebt ontvangen
nadat u de persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie hebt
gepland. U kunt de informatie ook bewerken via de lijst met gebeurtenissen in Mijn
WebEx.

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie bewerken
vanuit het bevestigingse-mailbericht:

1 Open het bevestigingsbericht en klik op de koppeling om de informatie over de
persoonlijke conferentie te bekijken.

De pagina Informatie over persoonlijke conferentie wordt weergegeven.

2 Selecteer Bewerken.
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3 Breng wijzigingen aan in de informatie over de persoonlijke conferentie.

Klik rechtsboven op de pagina op de Help-knop voor meer informatie over de
vereiste informatie op een pagina.

4  Klik op Opslaan om de wijzigingen in de vergadering op te slaan.

Als u deelnemers hebt uitgenodigd, wordt een bericht weergegeven waarin u
wordt gevraagd of u een bijgewerkt e-mailbericht met uitnodiging wilt verzenden
naar deelnemers.

5 Als een berichtvak wordt weergegeven, klikt u op de gewenste bijwerkoptie en
selecteert u OK.

De pagina Informatie over persoonlijke conferentie wordt weergegeven.

U ontvangt een bevestigingse-mailbericht met informatie over de wijzigingen die
u hebt aangebracht in de vergadering.

6 Optioneel. Als u de vergadering hebt toegevoegd aan uw agendaprogramma, zoals
Microsoft Outlook, klikt u op de pagina Bijgewerkte Gebeurtenis op Toevoegen
aan Mijn agenda.

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie bewerken
vanuit uw lijst met gebeurtenissen op uw Event Center-website:

1 Meld u aan bij de website van uw Event Center.
2 Selecteer Mijn WebEX op de navigatiebalk.

De pagina Mijn vergaderingen wordt weergegeven met een lijst met
gebeurtenissen die u hebt gepland. Bij persoonlijke conferentie-gebeurtenissen
wordt Persoonlijke conferentie aangegeven in de kolom Type.

3 Klik in de lijst met gebeurtenissen onder Onderwerp op het onderwerp voor de
gebeurtenis of klik op de koppeling Info weergeven.

4 Selecteer Bewerken.
5 Breng wijzigingen aan in de informatie over de persoonlijke conferentie.

Klik rechtsboven op de pagina op de Help-knop voor meer informatie over de
opties op elke pagina.

6 Selecteer Opslaan.

Als u deelnemers hebt uitgenodigd, wordt een bericht weergegeven waarin u
wordt gevraagd of u een bijgewerkt e-mailbericht met uitnodiging wilt verzenden
naar deelnemers.

7 Als een berichtvak wordt weergegeven, klikt u op de gewenste bijwerkoptie en
klikt u op OK.
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Als u Annuleren selecteert in het berichtvak, wordt de persoonlijke conferentie
niet bijgewerkt.

8 Optioneel. Als u de vergadering hebt toegevoegd aan uw agendaprogramma, zoals
Microsoft Outlook, klikt u in het bevestigingse-mailbericht op de koppeling Mijn
agenda bijwerken.

Een persoonlijke MeetingPlace-conferentie starten

88

Persoonlijke conferentie-gebeurtenissen worden niet automatisch op geplande
tijdstippen gestart. U moet eerst het audiogedeelte van de persoonlijke conferentie
starten, waarna u het online gedeelte kunt starten.

Een persoonlijke MeetingPlace-conferentie starten:

Bel het nummer dat wordt aangegeven in het bevestigingse-mailbericht of op de
pagina Informatie over persoonlijke conferentie-Gebeurtenis.

De pagina Informatie over persoonlijke MeetingPlace-conferentie openen:
1 Meld u aan bij de servicesite van uw Event Center.
2 Selecteer Mijn WebEX op de navigatiebalk.

De pagina Mijn vergaderingen wordt weergegeven met een lijst met
gebeurtenissen die u hebt gepland. Persoonlijke conferenties worden weergegeven
als 'Persoonlijke conferentie' in de kolom Type.

3 Selecteer in de lijst met gebeurtenissen de koppeling Onderwerp of Info
weergeven voor uw persoonlijke conferentiegebeurtenis.

De pagina Informatie over persoonlijke conferentie-Gebeurtenis wordt
weergegeven.

4 Selecteer zo nodig de koppeling Meer info om alle informatie over de gebeurtenis
weer te geven.

Zoek onder Audioconferentie naar het geldige telefoonnummer of de
telefoonnummers die u wilt bellen voor de persoonlijke
MeetingPlace-conferentiegebeurtenis en naar andere informatie die u nodig hebt om
de vergadering te starten. U moet mogelijk op de koppeling Gedetailleerde
inbelinformatie weergeven klikken.
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Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie annuleren

U kunt elke persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie die u
hebt gepland, annuleren. Wanneer u een vergadering hebt geannuleerd, kunt u ervoor
kiezen een annuleringsbericht te verzenden naar alle deelnemers die u hebt
uitgenodigd voor de vergadering. De persoonlijke conferentie wordt automatisch
verwijderd uit uw lijst met gebeurtenissen in Mijn WebEx.

Als u zich hebt aangemeld, kunt u een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie annuleren vanuit het bevestigingse-mailbericht dat u hebt
ontvangen nadat u de vergadering hebt gepland. U kunt de vergadering ook annuleren
via de lijst met gebeurtenissen in Mijn WebEx.

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie annuleren
vanuit een bevestigingse-mailbericht:

1 Open het bevestigingsbericht en klik op de koppeling om de informatie over de
persoonlijke conferentie te bekijken.

De pagina Informatie over persoonlijke conferentie wordt weergegeven.
2 Selecteer Verwijderen.

Als u deelnemers hebt uitgenodigd, wordt een bericht weergegeven waarin u
wordt gevraagd of u een annuleringsbericht wilt verzenden naar alle deelnemers
die u hebt uitgenodigd voor de gebeurtenis.

3 Klik op Ja of Nee in het berichtvenster.

Als u in het berichtvak op Annuleren klikt, wordt de vergadering niet
geannuleerd.

De pagina Verwijderde persoonlijke conferentie wordt weergegeven.

4 Optioneel. Als u de persoonlijke conferentie hebt toegevoegd aan uw
agendaprogramma, zoals Microsoft Outlook, klikt u op de pagina Verwijderde
persoonlijke conferentie op Verwijderen uit Mijn agenda om de vergadering uit
uw agenda te verwijderen.

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie annuleren via
uw Event Center-website:

1 Meld u aan bij de website van uw Event Center.

2 Selecteer Mijn WebEX op de navigatiebalk.
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De pagina Mijn vergaderingen wordt weergegeven met een lijst met
gebeurtenissen die u hebt gepland. Persoonlijke conferenties worden aangegeven
met de woorden 'Persoonlijke conferentie' in de kolom Type.

Klik in de lijst met gebeurtenissen onder Onderwerp op het onderwerp van de
persoonlijke conferentie.

Selecteer Verwijderen.

Als u deelnemers hebt uitgenodigd, wordt een bericht weergegeven waarin u
wordt gevraagd of u een annuleringsbericht wilt verzenden naar alle deelnemers
die u hebt uitgenodigd voor de persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie.

Klik op Ja of Nee in het berichtvenster.

Als u in het berichtvak op Annuleren klikt, wordt de vergadering niet
geannuleerd.

U ontvangt een bevestigingse-mailbericht voor de annulering.

Optioneel. Als u de persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie hebt toegevoegd aan uw agendaprogramma, zoals
Microsoft Outlook, klikt u op de pagina Verwijderde persoonlijke conferentie op
Verwijderen uit Mijn agenda om de vergadering uit uw agenda te verwijderen.

Info over de pagina Informatie over persoonlijke
conferentie (host)

Deze pagina bevat informatie over de persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie die u hebt gepland.
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Wat kunt u op deze pagina doen

U kunt de datum, tijd, duur en andere nuttige informatie over de persoonlijke
conferentiegebeurtenis bekijken.

U kunt klikken op de koppeling Meer info voor het vergaderingnummer,
informatie over de audioconferentie en het wachtwoord van de vergadering. Met
deze informatie kunt u het audiogedeelte van de persoonlijke
conferentiegebeurtenis starten.

U kunt de details bewerken van de persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie.

Annuleer de vergadering voor Persoonlijke conferentie of Persoonlijke
conferentie van MeetingPlace.
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= Voeg de vergadering voor Persoonlijke conferentie of Persoonlijke conferentie
van MeetingPlace toe aan uw agenda, als u dit nog niet hebt gedaan.

= Start het onlinegedeelte van de Persoonlijke conferentie nadat het audiogedeelte is
gestart. (Dit geldt niet voor vergaderingen voor Persoonlijke conferentie van

MeetingPlace.)

Knop...

Bewerken

Verwijderen

Toevoegen aan Mijn
agenda

Terug

Start

Oom...

U kunt de details bewerken van de persoonlijke conferentie of
persoonlijke MeetingPlace-conferentie. U kunt bijvoorbeeld
deelnemers toevoegen, de account voor het persoonlijke nummer
wijzigen voor dit gebeurtenis of de datum, tijd en duur wijzigen.

Annuleer de vergadering.

Voeg deze vergadering voor Persoonlijke conferentie of Persoonlijke
conferentie van MeetingPlace toe aan een agendaprogramma, zoals
Microsoft Outlook.

Als u deze functie wilt gebruiken, moet uw agendaprogramma
voldoen aan de iCalendar-standaard, een indeling die veel wordt
gebruikt op internet voor het uitwisselen van agendagegevens.

Terug naar de agenda voor gebeurtenis.

Start het online gedeelte van de vergadering voor Persoonlijke
conferentie. Deze knop is alleen beschikbaar nadat u het
audiogedeelte van de vergadering voor Persoonlijke conferentie hebt
gestart. (Dit geldt niet voor vergaderingen voor Persoonlijke
conferentie van MeetingPlace.)

Info over de pagina Informatie over vergaderingen
voor Persoonlijke conferentie (voor deelnemers)

Deze pagina bevat de details van de vergadering voor Persoonlijke conferentie of
Persoonlijke conferentie van MeetingPlace.

Wat kunt u op deze pagina doen

=  Bekijk de datum, tijd, duur en andere nuttige informatie over de vergadering voor
Persoonlijke conferentie of Persoonlijke conferentie van MeetingPlace.

= Klik op de koppeling Meer info voor het vergaderingnummer, informatie over de
audioconferentie en het wachtwoord van de vergadering. Met deze informatie
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kunt u deelnemen aan het audiogedeelte van de gebeurtenis voor Persoonlijke
conferentie of audioconferentie van MeetingPlace.

= De vergadering toevoegen aan uw agenda als dit nog niet is gedaan

* Neem deel aan het online gedeelte van de Persoonlijke conferentie nadat het
audiogedeelte is gestart. (Dit geldt niet voor vergaderingen voor Persoonlijke
conferentie van MeetingPlace.)

Opties op deze pagina

Klik op deze knop... Oom...

Agenda weergeven Bekijk de agenda voor de vergadering voor Persoonlijke
conferentie of Persoonlijke conferentie van MeetingPlace, als de
host deze beschikbaar heeft gemaakt.

Toevoegen aan Mijn Voeg de vergadering voor Persoonlijke conferentie of Persoonlijke
agenda conferentie van MeetingPlace toe aan een agendaprogramma,
zoals Microsoft Outlook.

Als u deze functie wilt gebruiken, moet uw agendaprogramma
voldoen aan de iCalendar-standaard, een indeling die veel wordt
gebruikt op internet voor het uitwisselen van agendagegevens.

Terug Terug naar de agenda voor gebeurtenis.

Deelnemen Wanneer het audiogedeelte van de vergadering voor Persoonlijke
conferentie is gestart, kunt u Deelnemen selecteren om deel te
nemen aan het online gedeelte van de vergadering voor
Persoonlijke conferentie. (Dit geldt niet voor vergaderingen voor
Persoonlijke conferentie van MeetingPlace.)



Programma's beheren

U wilt... Zie...

een overzicht voor het beheren van Informatie over het beheren van programma'’s
programma’s weergeven (op pagina 93)

een programma maken Een programma maken (op pagina 93)

Informatie over het beheren van programma’'s

Alleen voor hosts

U kunt in het Event Center live of opgenomen gebeurtenissen groeperen in een
programma voor een bepaald project, product of publiek. Een programma stelt
deelnemers in staat om zich in een keer voor alle gebeurtenissen in een programma te
registreren. Voor alle gebeurtenissen in een programma kan hetzelfde
registratieformulier worden gebruikt.

U kunt de programma's die u hebt gemaakt, op elk gewenst moment via uw Event
Center-website wijzigen.

Een programma maken

U wilt... Zie...
een overzicht voor het maken van een Informatie over het maken van een
programma weergeven programma (op pagina 94)
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U wilt... Zie...

een programma maken Een programma maken (op pagina 94)
het webadres of de URL voor het programma | De gebeurtenis-, programma- en
verkrijgen opname-URL's verkrijgen (op pagina 95)
live gebeurtenissen aan een programma Live gebeurtenissen aan een programma
toevoegen toevoegen (op pagina 99)

opgenomen gebeurtenissen aan een Opgenomen gebeurtenissen aan een
programma toevoegen programma toevoegen (op pagina 100)
een programma weergeven, wijzigen of Een programma weergeven, wijzigen of
verwijderen verwijderen (op pagina 101)

Informatie over het maken van een programma

U kunt een programma maken om verwante gebeurtenissen voor een bepaald project,
product of publiek te groeperen. Nadat u gebeurtenissen aan een programma hebt
toegevoegd, kunt u de URL voor het programma verkrijgen via de pagina met
programma-informatie en kunt u deelnemers uitnodigen om zich te registreren voor
de bijbehorende gebeurtenissen door ze de desbetreffende URL te sturen.

Een programma maken

U kunt een programma maken om uw live of opgenomen gebeurtenissen te groeperen.

Een programma maken:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik in de navigatiebalk links op de pagina op Programma's beheren >
Nieuw programma maken.

= Klik op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken in het
gedeelte Tijd en duur gebeurtenis op Nieuw programma.

De gebeurtenis die u plant of bewerkt, wordt automatisch toegevoegd aan dit
nieuwe programma.

= Klik in de navigatiebalk op Programma's beheren > Lijst met
programma's > Nieuw programma.

De pagina Programma maken verschijnt.

2 Geef de opties op de pagina op en klik op Programma maken.

94



Hoofdstuk 5: Programma's beheren

Zie Informatie over de pagina Programma maken (op pagina 97) voor meer
informatie over de opties die u op deze pagina kunt instellen.

3 Als u een nieuw programma hebt gemaakt met de pagina Een gebeurtenis plannen
of Gebeurtenis bewerken, klikt u op OK in het berichtvak waarin u wordt
geinformeerd dat met het toevoegen van deze gebeurtenis de registratieopties
worden gewijzigd en dezelfde opties beschikbaar worden als voor het programma.

Dit programma wordt weergegeven op de pagina Programma's beheren.

De gebeurtenis-, programma- en opname-URL's verkrijgen

Nadat u een gebeurtenis hebt gepland, maakt u een programma of uploadt u een
opname naar uw Event Center-website, URL's of gebeurtenisadres voor de
gebeurtenis, het programma of de weergave van de opname op uw informatiepagina.
U kunt deelnemers en panelleden uitnodigen voor een gebeurtenis of gebeurtenissen
in een programma door ze de desbetreffende URL's te sturen.

Als u handmatig een bron-id voor een programma of een gebeurtenisopname wilt
toevoegen, zorgt u dat u over de deelnemer-URL beschikt en publiceert u de URL met
de id in uw e-mailberichten. Zie Handmatig een bron-id aan uw URL toevoegen (op
pagina 104) voor meer informatie.

Een gebeurtenis-URL verkrijgen:

Gebruik een van de volgende procedures om naar de pagina Gebeurtenisinformatie te
gaan:

= Ga naar Mijn WebEx > Mijn vergaderingen en klik op de naam van de
gebeurtenis in de kolom Onderwerp.

= Haal de URL op nadat u de gebeurtenis hebt gepland.

Om bron-id's te koppelen, gebruikt u het gebeurtenisadres voor de deelnemers.

Gebeurtenisinformatie

Gebeurtenis: Big Event
Type: Vermelds gebautenis
Gebeurtenisadres voor deslnemens: hitps (2 Tga wabex comft2Tga-nlipnsiage’y pho™t=afd 7 g
Gebeurtenisadres voor panelleden: nitps (2798 wabex comd2Tga-nlionstage’y pho?t=phd=GdE2TT515
Datum en tjd: 30 aprd 2011 5:45

China Tigd (Besng, GMT+05:00)
Duur: 1w

Beschrijving:
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Een programma-URL verkrijgen:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant van de Event Center-website op
Programma'’s beheren > Lijst met programma’s.

r Een gebeurtenis
hosten

Een gebeurtenis plannen
Sitegebeurtenissen
E-mailsjablonen
Registraticvragen
Engquetevragen

Mijn
Gebsurtenisopnames

r| Programma’s beheren

Nieuw programma
meaken

Lijst met programma’s

r Instellen

2 Ganaar de programmapagina door in de kolom Onderwerp op de naam van het
programma te klikken.

De URL wordt weergegeven op de pagina.

Event Program

Makar: shell b
Verwachie reqistrothes:
Budger:
E-mail;
I Programemip.LRL: el 2 Toa webex comite Toa-nlionsiage’s php¥o=341=m
Progromamastatus: [st-weangagaven
Reglstratia-ld wverakst: Heg
Wachtwoord verslst voor aanmalding: Moo

Een opname-URL verkrijgen:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant van de Event Center-website op Een
gebeurtenis hosten > Mijn gebeurtenis opnames.

96



Hoofdstuk 5: Programma's beheren

rFen gebeurtenis
hosten

Een gebeurtenis plannen
Sategebeurtenissen
E-mailsjablonen
Ragistralisvragen

[E Mg b wira g

Hijn
Gebeurtenisopnames

r Programma’s beheren

Ga naar de pagina Informatie registreren door in de kolom Onderwerp op de naam
van de opname te klikken.

De URL wordt weergegeven op de pagina.

Opnamegegevens: Presentation

Cndenwonp: Preseniatan
Type: I g rgageEn
Crpnasenpdatum: 28 decombes 2013 03

Coing T (Basang, GAAT+08 00)
Iinfeematie paneliid:
D 15, raufin
BrseBnlfwing:
Annial kijle o
Wachteoord getiulkon?:  Nea
Engeide na affcop vam

1

DB i

]Llnl afpsienidownloaden: hops (e webex comal Pga-neler phy e
Liszs lak brangt us desinemens Nas 0F pagnd Upsams-infit el skl b
dese cprams kunnen bekphen an deasioaden

L vt op et peciogram R ickickosn om de URL |8 kopidven &n deze in sen
ermaabanchi Ly plaien
Wingen ' eZend BaN beeerancHr Verwpderen Terug naar kyst

Informatie over de pagina Een programma maken

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Voer een van de volgende handelingen uit:

Klik in de navigatiebalk links op de pagina op Programma’s beheren > Nieuw
programma maken.

Klik op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken in het
gedeelte Tijd en duur gebeurtenis op Nieuw programma.
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= De gebeurtenis die u plant of bewerkt, wordt automatisch toegevoegd aan dit
nieuwe programma.

= Klik in de navigatiebalk op Programma'’s beheren > Lijst met programma'’s >
Nieuw programma.

Wat kunt u op deze pagina doen

= De programmagegevens opgeven.

= De registratieopties opgeven.

= De pagina met programmagegevens aanpassen door gebruik te maken van

HTML-code.

Opties op deze pagina

Optie... Doel...
Programmanaam Geef hier de titel van het programma op.
Beschrijving Geef hier een naam voor het programma op.

Opmerking: U kunt de beschrijving opmaken met HTML-code.

Verwachte registratie Geef hier het verwachte aantal registranten op.

Budget Geef hier het budget voor het programma op.

E-mail Geef hier het e-mailadres van de host op.
Programmastatus Hier kunt u de optie Vermelden of Niet vermelden selecteren

om het programma te vermelden of niet te vermelden.

Wanneer u de optie Vermelden selecteert, wordt het
programma weergegeven op de pagina Overzicht van
gebeurtenissen per programma. Deze pagina kan door
iedereen die uw Event Center-website bezoekt, worden
weergegeven.

Als u de optie Niet vermelden selecteert, wordt het programma
niet weergegeven op de pagina Overzicht van gebeurtenissen
per programma. Deelnemers kunnen de aanstaande
gebeurtenissen voor het programma bekijken als u ze de URL
voor het programma stuurt.

Registratie-id vereist Geef aan of deelnemers zich moeten registreren voor deelname
aan de gebeurtenissen in het programma.

Wachtwoord vereist om [ Geef aan of een deelnemer over een wachtwoord moet
registreren beschikken om zich voor de gebeurtenissen in het programma
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Optie...

Doel...

te kunnen registreren.

Registratieformulier
aanpassen:

U kunt het registratieformulier aanpassen door op Aanpassen
te klikken.

U kunt het registratieformulier voor een programma op dezelfde
manier aanpassen als het registratieformulier voor een
gebeurtenis. Zie

Opmerking Voor alle gebeurtenissen in een programma kan
hetzelfde registratieformulier worden gebruikt.

Vrienden uitnodigen

Registranten toestaan om vrienden uit te nodigen voor de
gebeurtenissen in het programma.

Bestemmings-URL na
registratie

Geef een webadres of URL op die wordt weergegeven nadat de
deelnemer zich heeft geregistreerd voor een gebeurtenis in het
programma.

Afbeeldingen

Upload foto's die u wilt weergeven op de pagina met
programma-informatie.

Opmerking: Nadat u de afbeeldingen hebt getpload, kunt u
verwijzingen naar de afbeeldingen maken in het gedeelte
Aangepast HTML-gebied.

Aangepast HTML-gebied

Gebruik HTML-code om dit gebied op te maken, inclusief
verwijzingen naar de afbeeldingen die u uploadt via het
gedeelte Afbeeldingen.

Gebruik de vervolgkeuzelijst om dit aangepaste gebied boven of
onder de titel van het programma te plaatsen.

Live gebeurtenissen aan een programma toevoegen

U kunt gebeurtenissen aan een programma toevoegen via een van de volgende

pagina's:

= de pagina Gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken

= de pagina Programma's beheren

Een live gebeurtenis aan een programma toevoegen bij het plannen of bewerken van

een gebeurtenis:

1 Kies op de pagina Een gebeurtenis plannen of Gebeurtenis bewerken in het
gedeelte Tijd en duur van gebeurtenis een programma in de vervolgkeuzelijst

Programma.
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2 Klik op OK in het berichtvak waarin u wordt geinformeerd dat met het toevoegen
van deze gebeurtenis de registratieopties worden gewijzigd en dezelfde opties
beschikbaar worden als voor het programma.

Een live gebeurtenis aan een programma toevoegen via de pagina Programma's
beheren:

1 Klik in de navigatiebalk op Programma’s beheren om deze optie uit te vouwen
en klik vervolgens op Lijst met programma’s.

De pagina Programma's beheren verschijnt.

2 Klik in de kolom Onderwerp op de titel van het programma waaraan u een
gebeurtenis wilt toevoegen.

3 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als u de gebeurtenis die u aan het programma wilt toevoegen al hebt gepland,
klikt u op de koppeling Andere gebeurtenissen toevoegen aan dit
programma.

In het venster dat verschijnt, worden de gebeurtenissen weergegeven die u
hebt gepland.

Selecteer de gebeurtenis die u aan het programma wilt toevoegen, en klik
vervolgens op Toevoegen. Klik op OK in het berichtvak waarin u wordt
geinformeerd dat met het toevoegen van deze gebeurtenis de registratieopties
worden gewijzigd en dezelfde opties beschikbaar worden als voor het
programma. Klik vervolgens op Doorgaan.

= Als ude gebeurtenis die u aan het programma wilt toevoegen, nog niet hebt
gepland, klikt u op Nieuwe gebeurtenis om de gebeurtenis te plannen en
tegelijkertijd aan het programma toe te voegen.

Zie Een gebeurtenis plannen (op pagina 7) voor meer informatie over het
plannen van een gebeurtenis.

Opmerking: Voor alle gebeurtenissen in een programma kan hetzelfde registratieformulier
worden gebruikt. Deelnemers beschikken over de mogelijkheid om zich in een keer voor alle
gebeurtenissen in het programma te registreren.

Opgenomen gebeurtenissen aan een programma toevoegen

Als u de gebeurtenissen die u hebt gehost, hebt opgenomen, kunt u ze toevoegen aan
een programma.

100



Hoofdstuk 5: Programma's beheren

Een opgenomen gebeurtenis aan een programma toevoegen:

1

Klik in de navigatiebalk op Programma's beheren om deze optie uit te vouwen
en klik vervolgens op Lijst met programma’s.

De pagina Programma's beheren verschijnt.

Klik in de kolom Onderwerp op de titel van het programma waaraan u een
opgenomen gebeurtenis wilt toevoegen.

Klik op de koppeling Andere opnames toevoegen aan dit programma.

Selecteer in het venster dat verschijnt, de opnames die u aan het programma wilt
toevoegen en klik op Toevoegen.

Klik in het venster dat verschijnt, op Doorgaan.

Een programma weergeven, wijzigen of verwijderen

Alle programma's die door u en de andere hosts met de pagina Programma's beheren
zijn gemaakt, worden weergegeven op uw Event Center-website. U kunt op elk
gewenst moment een programma weergeven en gebeurtenissen of opnames
toevoegen.

Opmerking: u kunt de programma's die de andere hosts hebben gemaakt, niet aanpassen of
verwijderen.

Informatie over een programma verkrijgen:

1

Klik in de navigatiebalk op Programma's beheren om deze optie uit te vouwen
en klik vervolgens op Lijst met programma’'s.

De pagina Programma's beheren verschijnt.

Klik in de kolom Onderwerp op de titel van het programma dat u wilt
weergeven.

De pagina met programma-informatie verschijnt.

Een programma wijzigen:

1

Klik in de navigatiebalk op Programma’s beheren om deze optie uit te vouwen
en klik vervolgens op Lijst met programma’'s.

De pagina Programma's beheren verschijnt.
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Opmerking: naast de programma's die u hebt gemaakt, worden selectievakjes
weergegeven.

2 Klik in de kolom Onderwerp op de titel van het programma dat u wilt wijzigen.
3 Klik op Programma bewerken.

De pagina Een programma bewerken verschijnt.
4  Breng uw wijzigingen aan en klik op Programma bijwerken.

U ontvangt een automatisch e-mailbericht over deze update.

Een programma dat u hebt gemaakt, verwijderen:

1 Klik in de navigatiebalk op Programma's beheren om deze optie uit te vouwen
en klik vervolgens op Lijst met programma’s.

De pagina Programma's beheren verschijnt.

Opmerking: naast de programma's die u hebt gemaakt, worden selectievakjes
weergegeven.

2 Schakel het selectievakje naast het programma dat u wilt verwijderen, in.
3 Klik op Verwijderen.
4 Klik op OK om het verwijderen te bevestigen.

De pagina met Programma verwijderd verschijnt.
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Uw deelnemers volgen

U wilt...

Zie...

een overzicht weergeven hoe u bron-id's kunt
gebruiken om uw deelnemers te volgen

Informatie over het volgen van uw
deelnemers (op pagina 103)

handmatig een bron-id aan uw
gebeurtenis-URL toevoegen

Handmatig een bron-id aan uw
gebeurtenis-URL toevoegen (op pagina 104)

een bron-id voor een e-mailleverancier
toevoegen via de pagina

Een bron-id aan een leverancier koppelen (op
pagina 107)

Gebeurtenisinformatie

Informatie over het volgen van uw deelnemers

Het Event Center stelt u in staat om de effectiviteit te meten van de verschillende
methoden die u gebruikt om uw gebeurtenissen aan de man te brengen, door bij te
houden via welke bronnen uw deelnemers deelnemen, zich voor een gebeurtenis
registreren of een opname bekijken.

Om uw deelnemers te volgen, voegt u een bron-id toe aan het eind van de URL in uw
e-mailberichten voor:

= live gebeurtenissen

= programma's (Het Event Center legt de bron-id's voor een programma en elke live
gebeurtenis in het programma vast.)

= gebeurtenisopnames
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Voorbeeld. U gebruikt een leverancier om uw gebeurtenis te promoten. U kunt een
bron-id voor elke leverancier toewijzen die e-mailberichten met uitnodigingen of
opnames voor u verzendt. Het Event Center legt de bron-id vast wanneer een
deelnemer op de URL-koppeling klikt in het e-mailbericht van een bepaalde
leverancier voor de gebeurtenis, het programma of de opname.

U of de beheerder van uw site kan vervolgens een deelnemers-, registratie- of
opnamerapport genereren waarin voor elke deelnemer de bron-id wordt weergegeven.
U kunt de verschillende marketingmethoden zodoende met elkaar vergelijken en
bepalen welke methode het effectiefst is.

U kunt op twee manieren een bron-id aan een gebeurtenis-, programma- of
opname-URL toevoegen:

= U kunt handmatig een bron-id toevoegen door &Sourceld= aan de
gebeurtenis-URL toe te voegen en deze nieuwe URL te publiceren in uw
e-mailberichten.

= U kunt ook een bron-id aan het e-mailadres van een leverancier koppelen, als u
leverancier gebruikt om uw e-mailberichten naar potenti€éle deelnemers door te
sturen.

Handmatig een bron-id aan uw URL toevoegen

104

U kunt handmatig een bron-id aan uw gebeurtenis-, programma- of opname-URL
toevoegen. Zie Gebeurtenis-, programma- en opname-URL's verkrijgen (op pagina
95) voor meer informatie over het verkrijgen van dergelijke URL's.

Ga als volgt te werk om handmatig een bron-id aan een gebeurtenis-, programma- of
opname-URL toe te voegen:

1 Zorg dat u over de URL van de deelnemer beschikt.

2 Voeg aan het eind van de URL &Source ld=xxX toe en publiceer de URL in uw
e-mailberichten.

Voorbeeld. Mogelijke gebeurtenis-URL met een bron-id:
https://[eventURL]&Sourceld=WebsiteBedrijf of
https://[eventURL]&Sourceld=willekeurig_getal

Opmerking: u kunt voor uw bron-id maximaal 512 tekens opgeven. U kunt zowel letters als
cijfers opgeven.
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De gebeurtenis-, programma- en opname-URL's
verkrijgen

Nadat u een gebeurtenis hebt gepland, maakt u een programma of uploadt u een
opname naar uw Event Center-website, URL's of gebeurtenisadres voor de
gebeurtenis, het programma of de weergave van de opname op uw informatiepagina.
U kunt deelnemers en panelleden uitnodigen voor een gebeurtenis of gebeurtenissen
in een programma door ze de desbetreffende URL's te sturen.

Als u handmatig een bron-id voor een programma of een gebeurtenisopname wilt
toevoegen, zorgt u dat u over de deelnemer-URL beschikt en publiceert u de URL met
de id in uw e-mailberichten. Zie Handmatig een bron-id aan uw URL toevoegen (op
pagina 104) voor meer informatie.

Een gebeurtenis-URL verkrijgen:

Gebruik een van de volgende procedures om naar de pagina Gebeurtenisinformatie te
gaan:

= Ganaar Mijn WebEx > Mijn vergaderingen en klik op de naam van de
gebeurtenis in de kolom Onderwerp.

= Haal de URL op nadat u de gebeurtenis hebt gepland.

Om bron-id's te koppelen, gebruikt u het gebeurtenisadres voor de deelnemers.

Gebeurtenisinformatie

Gebeurtenis: Big Event
Type: Vermelds gelbeutenis
Gabeurtenisadres voor deelnemars: hitps (2Tga wabex comi2Tga-nlipnsiage’y phott=ald=E4E2TT519
Gebeurtenisadres voor panelleden: hitps /2 Tga wabex comA2Tga-nlionsiageiy phoMt=pld=E462TT519
Datum en djd: 30 aprd 2011 5:45

Chuna Tid (Bempng, GMT+03:00)
Dz 1 uiwr

Beschrijving:

Een programma-URL verkrijgen:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant van de Event Center-website op
Programma’s beheren > Lijst met programma’s.
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r Een gebeurtenis
hosten

Een gebeurtenis plannen
Sitegebeurtenissen
E-mailsjablonen
Registratievragen
Enguetevragen

Mijn
Gebeurtenisopnames

Programma’s behere

Higww programma
meaken

Lijst met programma’s

r Instellen

2 Ganaar de programmapagina door in de kolom Onderwerp op de naam van het
programma te klikken.

De URL wordt weergegeven op de pagina.

Event Program

Makar: shell b
Verwachta reqistratia:

Budger:

E-mail:

| Programm.URL: helps (2 Tg@ we b comtd Toa-nlignslage’y photp=281=m

Programemastatus: Mst-weargegayven
Registratie.ld verakst: Hea
Wachrwoord verslst voeor aanmelding: Mea

Een opname-URL verkrijgen:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant van de Event Center-website op Een
gebeurtenis hosten > Mijn gebeurtenis opnames.
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r [Een gebeurtenis
hosten

Een gebeurtenis plannen
Sategebeurtenissen
E-mailsjablonen
Ragistralisvragen
[E Mg b wira g

Hijn
Gebeurtenisopnames

r Programma’s beheren

2 Ga naar de pagina Informatie registreren door in de kolom Onderwerp op de naam
van de opname te klikken.

De URL wordt weergegeven op de pagina.

Opnamegegevens: Presantation
Cndenwonp: Preseniatan

Type: I g rgageEn
Opnampdatum: 28 decombes 2013 03

Cordna Thd (Besang, GRT +08 00)
Iinfeematie paneliid:

D 15 mausen
BrseBnlfwing:
Anntal kijlen ]
Wachteoord gebrulkon?: e
Engeide na affcop vam Ne
O
[ et T
Daz gt - - A par.':l ﬁlﬁumr;'\mq = T

daze cprirms kunnen bekphen an dasioadin

U st op Bt pictogeam K& ihickwn om de UIRL 18 Ipdren en deze m sen
ermaabanchi Ly plaien

W.z'rnm- Nerend man beesTancel ] \.I'uwmn Trug naar kst ]

Een bron-id aan een leverancier koppelen

U kunt een bron-id opgeven en deze koppelen aan het e-mailadres van een
leverancier.
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Uw gabertenis is gepland.
Verzend vitnodigingse-mail asn: | pag
[ Panelieden
. [ Deslnemens

gebeurteni B Loweciers

ssen E-maladms 1: Bron-id:
E-madadies 2 Biron-id:
E-maladies 3: Bion-id

programm

a's

Onderwarg: Praysntstion

Typui tet-wrorgegres

Cipnmadaiim: 3 decembas 2083 1880
Chan Tigd (Sesjng. GMT (3 00)

Ambrmatie paneliid;

Daiiir 15 mamdien

Barschaijsing:

Aantal kijkers: L]

Wackewood gebrulken?: tisw
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Bron-id's aan leveranciers koppelen voor een gebeurtenis

Voer de volgende procedure uit:

Ga als volgt te werk om bron-id's aan de e-mailadressen van leveranciers te koppelen
voor een gebeurtenis:

1 Gebruik een van de volgende procedures om naar het gedeelte Gebeurtenismails
verzenden op de pagina Gebeurtenisinformatie te gaan:

= Ga naar Mijn WebEx > Mijn vergaderingen, klik op de naam van de
Verzend e-mails |

gebeurtenis in de kolom Onderwerp en klik vervolgens op |

= Alsu een gebeurtenis hebt gepland, wordt het gedeelte Gebeurtenismails
verzenden meteen weergegeven.

2 Selecteer Leveranciers.

3 Geefin de vakken E-mailadres maximaal drie e-mailadressen van leveranciers op
en geef in de vakken Bron-id de bijbehorende bron-id's op.

4 Klik op Nu verzenden.

De leveranciers ontvangen een e-mailbericht met een uitnodiging dat ze kunnen
doorsturen naar potenti€éle deelnemers. Het e-mailbericht bevat onder andere een
gebeurtenis-URL met de bron-id die u aan de desbetreffende leverancier hebt
gekoppeld. Wanneer de deelnemer op de koppeling in het e-mailbericht van de
leverancier klikt, wordt in het Event Center de bron-id voor de deelnemer
vastgelegd.

Bron-id's aan leveranciers koppelen voor een programma

Voer de volgende procedure uit:

Ga als volgt te werk om bron-id's aan de e-mailadressen van leveranciers te koppelen
VOOr een programma:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant van de Event Center-website op
Programma’s beheren > Lijst met programma'’s.
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r Een gebeurtenis
hosten

Een gebeurtenis plannen
Sitegebeurtenissen
E-mailsjablonen
Registratisvragen

Engquetevragen

Mijn
Gebeurtenisa P M

r| Programma’s beheren

MNiecuw programma
meaken

Lijst met programma’s

r Instellen

2 Ganaar de programmapagina door in de kolom Onderwerp op de naam van het
programma te klikken. B

3 Kilik op de programmapagina op |- ¥erzend aon vemncier |

4 Geef in de vakken E-mailadres maximaal drie e-mailadressen van leveranciers op
en geef in de vakken Bron-id de bijbehorende bron-id's op.

5 Klik op Verzenden.

De leveranciers ontvangen een e-mailbericht met een uitnodiging dat ze kunnen
doorsturen naar potenti€éle deelnemers. Het e-mailbericht bevat onder andere een
programma-URL met de bron-id die u aan de desbetreffende leverancier hebt
gekoppeld. Wanneer de deelnemer op de koppeling in het e-mailbericht van de
leverancier klikt, wordt in het Event Center de bron-id voor de deelnemer
vastgelegd.

Bron-id's aan leveranciers koppelen voor een gebeurtenisopname
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Voer de volgende procedure uit:

Ga als volgt te werk om bron-id's aan de e-mailadressen van leveranciers te koppelen
voor een gebeurtenisopname:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant van de Event Center-website op Een
gebeurtenis hosten > Mijn gebeurtenisopnames.
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F[EEI'I gebeurtenis
hosten

Een gebeurtenis plannen|
Sategebeurtenissen
E-mailsjablonen
Ragistratisvragen

E iy it b wira gz

Hijn
Gebeurtenizopnames

r Programma’s beheren

Ga naar de pagina Informatie registreren door in de kolom Onderwerp op de naam
van de opname te klikken. -
Klik op de pagina Opnamegegevens op | Verzend 3an leverancier |

Geef in de vakken E-mailadres maximaal drie e-mailadressen van leveranciers op
en geef in de vakken Bron-id de bijbehorende bron-id's op.

Klik op Verzenden.

De leveranciers ontvangen een e-mailbericht met een uitnodiging dat ze kunnen
doorsturen naar potenti€éle deelnemers. Het e-mailbericht bevat onder andere een
opname-URL met de bron-id die u aan de desbetreffende leverancier hebt
gekoppeld. Wanneer de deelnemer op de koppeling in het e-mailbericht van de
leverancier klikt, wordt in het Event Center de bron-id voor de deelnemer
vastgelegd.
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Registraticaanvragen beheren

Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

Een overzicht bekijken van het beheer van
registratieaanvragen van deelnemers

Informatie over het beheer van
registratieaanvragen (op pagina 113)

Handmatig registratieaanvragen goedkeuren
of afwijzen

Registratieaanvragen goedkeuren of afwijzen
(op pagina 114)

E-mailherinneringen verzenden naar
deelnemers van wie de registratie is
goedgekeurd

E-mailherinneringen verzenden naar
personen die zich willen registreren (op
pagina 115)

Informatie over het beheer van registratieaanvragen

U kunt de registratieaanvragen van deelnemers op de volgende manieren beheren:

= Automatisch registraticaanvragen van deelnemers goedkeuren. Uw sitebeheerder

moet deze optie voor u instellen.

* Handmatig registraticaanvragen goedkeuren of afwijzen als u vereiste
goedkeuring hebt ingesteld bij het plannen of bewerken van de gebeurtenis.

= E-mailberichten verzenden naar personen die zich willen registreren over de
registratiestatus: in behandeling, goedgekeurd of afgewezen.

* E-mailherinneringen verzenden naar deelnemers van wie de registratie is

goedgekeurd.
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Registratieaanvragen goedkeuren of afwijzen

Als u bij het plannen of bewerken van een gebeurtenis hebt ingesteld dat goedkeuring
van registraticaanvragen is vereist, moet u de aanvragen beoordelen en deze
handmatig goedkeuren of afwijzen.

114

Zie Goedkeuringsregels voor personen die zich willen registreren instellen (op pagina
12) voor meer informatie over het opgeven van goedkeuringsregels voor registratie.

Registratiecaanvragen voor een gebeurtenis goedkeuren of afwijzen:

1

2

Meld u aan bij uw Event Center-website.

Optioneel. Als u wilt opgeven dat deelnemers e-mailberichten met de
registratiestatus ontvangen wanneer u de aanvragen hebt verwerkt, kunt u dit doen
op de pagina Een gebeurtenis plannen of Een gebeurtenis bewerken. Zie
Informatie over het verzenden van e-mailberichten naar deelnemers (op pagina
33) voor meer informatie.

Klik achtereenvolgens op Mijn WebEx en > Mijn vergaderingen.

De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt. Op de pagina wordt h¢ge antal
aanvragen weergegeven met de status in behandeling ™#, geaccepteerd @ en
afgewezen voor elke geplande gebeurtenis.

Zoek naar de gebeurtenis en klik op de koppeling voor een van de volgende items:

= Aanvragen in behandeling 0: bij elke aanvraag in behandeling worden de
naam en het e-mailadres van de persoon die zich wil registreren,
weergegeven, samen met de datum en het tijdstip waarop deze persoon de
aanvraag heeft verzonden.

= Goedgekeurde aanvragen @: bij elke geaccepteerde aanvraag worden de
naam en het e-mailadres van de persoon die zich wil registreren,
weergegeven, samen met de datum en het tijdstip waarop deze persoon de
aanvraag heeft verzonden.

= Afgewezen aanvragen €. bij elke afgewezen aanvraag worden de naam en
het e-mailadres van de persoon die zich wil registreren, weergegeven, samen
met de datum en het tijdstip waarop deze persoon de aanvraag heeft
verzonden.

Optioneel. Als u de details van elke registratie wilt bekijken, klikt u op de pagina
die wordt weergegeven op de koppeling met de naam van de persoon die zich wil
registreren.
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Selecteer Goedgekeurd of Afgewezen voor elke persoon die zich wil registreren
of voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op Alles accepteren als u alle aanvragen voor deze gebeurtenis wilt
accepteren.

= Klik op Alles instellen op in behandeling als u alle aanvragen voor deze
gebeurtenis wilt instellen op in behandeling.

= Klik op Alles afwijzen als u alle aanvragen voor deze gebeurtenis wilt
afwijzen.

Klik op Bijwerken.

Het e-mailbericht voor goedgekeurde personen die zich willen registreren, bevat de
registratie-ID, het gebeurteniswachtwoord, indien van toepassing, het
gebeurtenisnummer en een koppeling waarop ze kunnen klikken om deel te nemen
aan de gebeurtenis.

E-mailherinneringen verzenden naar personen die zich
willen registreren

U kunt e-mailherinneringen verzenden naar deelnemers van wie de registratie is
goedgekeurd.

E-mailherinneringen verzenden naar personen die zich willen registreren:

1

2

Meld u aan bij uw Event Center-website.
Klik achtereenvolgens op Mijn WebEx en > Mijn vergaderingen.

De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt. Op de pagina wordt hoge antal
aanvragen weergegeven met de status in behandeling ®#, goedgekeurd en
afgewezen voor elke geplande gebeurtenis.

Zoek naar de gebeurtenis waarvoor u een herinneringsbericht wilt ygg-enden en
klik op de koppeling onder het symbool Goedgekeurde aanvragen @

Klik op de pagina die wordt weergegeven op de opdracht E-mail verzenden.
Klik in het berichtvak dat wordt weergegeven op OK.
Klik op de pagina E-mail bevestigd die wordt weergegeven op OK.
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Tip: wanneer u een gebeurtenis plant of bewerkt, kunt u ook instellen dat goedgekeurde personen
die zich willen registreren, automatisch e-mailherinneringen ontvangen op de datum en tijd die u
opgeeft.
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Een oefensessie uitvoeren

Via oefensessies kunnen de host, presentator en de andere panelleden een gebeurtenis
oefenen voordat deze wordt gestart voor alle deelnemers. Oefensessies zijn in principe
te vergelijken met het werken achter een gordijn voor een generale repetitie.
Oefensessies zijn niet zichtbaar voor deelnemers aan de gebeurtenis, zodat het
productieteam van de gebeurtenis alle functies kan uitvoeren in een oefensessie.

Als een teleconferentie is gestart in de hoofdgebeurtenis wanneer de host een
oefensessie start, komt het productieteam automatisch terecht in een subconferentie,
die apart is van de hoofdteleconferentie. De gesprekken in de subconferentie zijn
privé. Deelnemers buiten de oefensessie kunnen de oefening daarom niet horen.

Als een Geintegreerde VolP-conferentie is gestart in de hoofdgebeurtenis wanneer de
host een oefensessie start, blijft het productieteam deelnemen aan de conferentie.
Deelnemers buiten de oefensessie kunnen de oefening niet horen.

Opmerking: het productieteam bestaat uit de host, presentator en alle andere panelleden.

Een oefensessie instellen

Alle panelleden moeten deelnemen aan de gebeurtenis voordat de host een oefensessie
start. De host, presentator en panelleden moeten al het presentatiemateriaal klaar
hebben om te delen in de oefensessie.
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Hoofdstuk 8: Een oefensessie uitvoeren

Tip:

= Maak een diapresentatie die deelnemers kunnen bekijken terwijl het productieteam bezig is
met een oefensessie. Open de diapresentatie en stel deze in op automatisch afspelen voordat u
met de oefensessie begint. Als u geen presentatie hebt die deelnemers kunnen bekijken terwijl
een oefensessie wordt uitgevoerd, wordt een bericht weergegeven in het venster
Gebeurtenissen van de deelnemers waarin wordt aangegeven dat het productieteam bezig is
met een oefensessie.

= Start de oefensessie vroeg genoeg voor de gebeurtenis, zodat u deze kunt voltooien voordat
de gebeurtenis begint.

In de volgende tabel wordt aangegeven wat het productieteam en de deelnemers
kunnen bekijken wanneer de host een oefensessie start.

Functie Productieteam Deelnemers

De lijst Panelleden wordt

Kan de gehele lijst met deelnemers - .
grijs weergegeven en is

Venster Deelnemers

bekijken. niet beschikbaar.
Kan vragen van deelnemers Kunnen vragen sturen naar
V & A-sessies ontvangen en beantwoorden. het productieteam.
=  Kan chatberichten verzenden = Kunnen geen
naar teamleden. chatberichten in de
=  Kan geen chatberichten van oefensessie bekijken,
tenzij een
deelnemers ontvangen. - .
productieteamlid
=  Kan chatberichten verzenden chatberichten verzendt
naar deelnemers door Alle naar Alle deelnemers.

deelnemers te selecteren in de
vervolgkeuzelijst Verzenden
naar.

Chatten = Als de host
chatrechten verleent,
kan een deelnemer
chatten met andere
deelnemers door
chatberichten te
verzenden naar Alle
deelnemers.

Kunnen niet chatten
met het productieteam.
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Functie

Documenten delen

Toepassingen of het
bureaublad delen

Het delen van browsers

Opnemen en afspelen

Enquéte

Hoofdstuk 8: Een oefensessie uitvoeren

Productieteam

Kan geen documenten, presentaties
of toepassingen bekijken die zijn
geopend voordat de host de
oefensessie start.

=  De host moet het delen van een
bureaublad of toepassingen
stoppen voordat deze de
oefensessie start.

=  Een bureaublad dat of
toepassing die wordt gedeeld in
de oefensessie, kan alleen
worden bekeken door het
productieteam.

=  De host moet het delen van een
browser stoppen voordat deze
de oefensessie start.

=  Een browser die wordt gedeeld
in de oefensessie, kan alleen
worden bekeken door het
productieteam.

Opnemen en afspelen is beschikbaar
voor het productieteam.

=  De policoérdinator kan een poll
openen die is gemaakt of
geladen (maar niet geopend)
buiten de oefensessie.

= Kan pollenquétes voorbereiden
en het openen en sluiten van de
polls testen.

Deelnemers

=  Kan documenten,
presentaties en
webinhoud bekijken
die zijn gedeeld
voordat de host de
oefensessie start.

= Kunnen geen
documenten of
presentaties bekijken
die zijn gedeeld tijdens
de oefensessie.

Kunnen geen
bureaubladen of
toepassingen bekijken die
zijn gedeeld tijdens de
oefensessie.

Kunnen geen gedeelde
browsers bekijken tijdens
de oefensessie.

Opnemen en afspelen is
beschikbaar voor
deelnemers. Deelnemers
kunnen echter alleen de
presentaties buiten de
oefensessie opnemen.

=  Kan een poll bekijken
die is geopend voordat
de host de oefensessie
start.

= Kunnen geen polls
bekijken die zijn
geopend in de
oefensessie.

= Als de pollcoérdinator
in de oefensessie de
poll sluit die de
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Functie Productieteam Deelnemers

deelnemers bekijken,
wordt de poll gesloten
voor de deelnemers.

Kan video bekijken in de oefensessie. Kunnen geen video
bekijken wanneer de host

Video een oefensessie heeft
gestart.
Komt automatisch terecht in een Kunnen deelnemen aan en
subconferentie. De audiogesprekken | blijven bij de
zijn privé in de oefensessie. hoofdteleconferentie, maar

Teleconferentie
ze kunnen geen

gesprekken in de
oefensessie horen.

= De host kan een Geintegreerde =  Kunnen deelnemen

VolP-conferentie starten in de aan en blijven bij de
oefensessie. Geintegreerde
Geintegreerde VolP = Kan deelnemen aan een VolP-conferentie.
Geintegreerde VolP-conferentie | =  Kunnen de gesprekken
en spreken in de oefensessie. in de oefensessie niet
horen.

Een oefensessie starten

Wanneer de host een oefensessie heeft gestart, kunnen deelnemers van de gebeurtenis
geen activiteiten in de oefensessie bekijken.

Opmerking:
= Alleen de host kan een oefensessie starten en beéindigen.

= Als een host een panellid of presentator aanwijst als deelnemer tijdens een oefensessie, wordt
deze persoon uit de oefensessie verwijderd.
Een oefensessie starten:

1 Optioneel. Open de presentatie die deelnemers kunnen bekijken terwijl het
productieteam bezig is met een oefensessie. Stel de presentatie zo in dat er
automatisch wordt doorgegaan naar de volgende pagina's.
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Hoofdstuk 8: Een oefensessie uitvoeren

Opmerking: Wanneer de host een oefensessie heeft gestart, kan het productiecteam niet de
presentaties of documenten openen die de presentator heeft geopend in het
gebeurtenisvenster voordat de oefensessie is gestart. Als de presentator dezelfde presentaties
of documenten wil openen in de oefensessie, moet de presentator deze opnieuw openen
tijdens de oefensessie.

2 Klik in het gebeurtenisvenster in het menu Gebeurtenis op Oefensessie starten.

De oefensessie wordt gestart. De host, presentator en panelleden nemen
automatisch deel aan de oefensessie. Deelnemers aan de gebeurtenis kunnen de
presentatie bekijken die de host of presentator heeft geopend voor het starten van
de oefensessie. Daarnaast wordt een bericht weergegeven in het
gebeurtenisvenster waarin wordt aangegeven dat het productieteam bezig is met
een oefensessie.

3 Oefen de gebeurtenis, zoals het openen van presentaties of het voorbereiden van
een pollenquéte die het productieteam gebruikt tijdens de werkelijke gebeurtenis.

Belangrijk: Voordat u een oefensessie be€indigt, moet u alle gedeelde documenten, presentaties,
whiteboards, webinhoud en geopende enquétes sluiten die u nog niet met deelnemers wilt delen.
Als u deze niet sluit, kunnen deelnemers deze bekijken wanneer u de oefensessie hebt be€indigd.

De oefensessie beéindigen

Wanneer de oefensessie is voltooid, klikt u in het menu Gebeurtenis op Oefensessie
beéindigen.

De oefensessie wordt be€indigd. Deelnemers aan de gebeurtenis kunnen nu de
activiteiten bekijken in het gebeurtenisvenster.

Belangrijk: Voordat u een oefensessie be€indigt, moet u alle gedeelde documenten, presentaties,
whiteboards, webinhoud en geopende enquétes sluiten die u nog niet met deelnemers wilt delen.
Als u deze niet sluit, kunnen deelnemers deze bekijken wanneer u de oefensessie hebt be€indigd.
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Deelnemen aan een gebeurtenis
als panellid

U wilt...

Zie...

een overzicht voor het deelnemen aan een
gebeurtenis weergeven

Informatie over het deelnemen aan een
gebeurtenis als panellid (op pagina 123)

deelnemen aan een gebeurtenis via het
e-mailbericht met uw uitnodiging

Deelnemen aan een gebeurtenis via een
uitnodiging per e-mail (op pagina 125)

deelnemen aan een gebeurtenis via de URL
voor de toegang voor panelleden

Deelnemen aan een gebeurtenis via een URL
(op pagina 125)

informatie over een gebeurtenis verkrijgen

Informatie over een gebeurtenis verkrijgen
(op pagina 126)

bestanden uploaden voor de host voordat de
gebeurtenis begint

Bestanden uploaden (op pagina 127)

Opmerking: De gebeurtenis-host kan ervoor kiezen de gebeurtenis op te nemen.

Alleen panelleden

Informatie over het deelnemen aan een gebeurtenis als
panellid
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Hoofdstuk 9: Deelnemen aan een gebeurtenis als panellid

Als de host u uitnodigt voor een gebeurtenis, ontvangt u een e-mailbericht met een
uitnodiging met een koppeling waarop u kunt klikken om deel te nemen aan de
gebeurtenis. Wanneer u op de koppeling klikt, wordt de pagina Toegang voor
panelleden weergegeven. Op deze pagina geeft u de vereiste informatie op voordat u
kunt deelnemen aan de gebeurtenis.

Als u geen e-mailbericht met een uitnodiging voor een gebeurtenis hebt ontvangen,
neemt u contact op met uw host om de URL voor de pagina Toegang voor panelleden
te verkrijgen. Neem vervolgens deel aan de gebeurtenis via de URL.

Zie Informatie over de pagina Toegang voor panelleden (op pagina 124) voor meer
informatie.

Opmerking: Als u de toepassing Event Center nog niet hebt geinstalleerd op de computer, kunt
u dit doen voordat u deelneemt aan een gebeurtenis om vertraging te voorkomen. Anders wordt de
toepassing automatisch geinstalleerd op de computer via de Event Center-website wanneer u
deelneemt aan een gebeurtenis. Zie Event Center installeren (op pagina 1) voor meer informatie
over het installeren van Event Center op de computer.

Informatie over de pagina Toegang voor panelleden
Alleen panelleden

Als u deze pagina wilt openen, klikt u in het e-mailbericht met uw uitnodiging op de
koppeling om deel te nemen aan de gebeurtenis.

Panelleden nemen deel aan een gebeurtenis via de pagina Toegang voor panelleden.
Voordat u deelneemt aan een gebeurtenis, moet u de vereiste informatie opgeven op
de pagina.

Geef op de pagina Toegang voor panelleden de volgende gewenste informatie op en
klik vervolgens op Verzenden:

= Voornaam, achternaam en e-mailadres: de informatie die u hier opgeeft, moet
overeenkomen met de informatie die de host opgeeft bij het plannen van de
gebeurtenis. Anders kunt u niet deelnemen aan de gebeurtenis.

= Wachtwoord panellid: het e-mailbericht met de uitnodiging dat u ontvangt van
de host, bevat het wachtwoord van het panellid, indien beschikbaar.
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Belangrijk:

Deel het wachtwoord van het panellid niet met deelnemers aan de gebeurtenis. Deelnemers
moeten deelnemen aan een gebeurtenis via een andere 'ingang'. Als u het wachtwoord van
het panellid niet bekendmaakt, kunt u voorkomen dat deelnemers kunnen deelnemen aan de
gebeurtenis als panelleden.

Als er een bericht wordt weergegeven waarin wordt aangegeven dat u niet de juiste
informatie hebt opgegeven, controleert u dit in het e-mailbericht met uw uitnodiging of
neemt u contact op met de host.

Deelnemen aan een gebeurtenis via een uitnodiging per

e-mail

Alleen panelleden

Als u een e-mailbericht met een uitnodiging voor een gebeurtenis ontvangt, kunt u
hieraan deelnemen via het e-mailbericht. U kunt deelnemen aan de gebeurtenis
voordat de host deze start.

Deelnemen aan een gebeurtenis via het e-mailbericht met een uitnodiging:

1

Open het e-mailbericht en klik vervolgens op de desbetreffende koppeling.
De pagina Toegang voor panelleden wordt weergegeven.
Geef de vereiste informatie op en klik op Verzenden.

Zie Informatie over de pagina Toegang voor panelleden (op pagina 124) voor
meer informatie.

De pagina Gebeurtenisinformatie verschijnt.
Klik op Deelnemen.
Het venster Gebeurtenis wordt weergegeven.

Als u de eerste deelnemer aan de gebeurtenis bent, meldt de host zich ook spoedig
aan.

Deelnemen aan een gebeurtenis via een URL

Alleen panelleden
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Als u geen e-mailbericht met een uitnodiging voor een gebeurtenis hebt ontvangen,
neemt u contact op met de host van de gebeurtenis om de URL voor de pagina
Toegang voor panelleden te verkrijgen.

Deelnemen aan een gebeurtenis via de URL voor de pagina Toegang voor panelleden:
1 Ganaar de URL die u van de host hebt ontvangen.

De pagina Toegang voor panelleden wordt weergegeven.
2 Geef de vereiste informatie op en klik op Verzenden.

Zie Informatie over de pagina Toegang voor panelleden (op pagina 124) voor
meer informatie.

De pagina Gebeurtenisinformatie verschijnt.
3 Klik op Deelnemen.
Het venster Gebeurtenis wordt weergegeven.

Als u de eerste deelnemer aan de gebeurtenis bent, meldt de host zich ook spoedig
aan.

Informatie over een gebeurtenis verkrijgen

126

Alleen panelleden

Via de pagina Gebeurtenisinformatie kunt u de gebeurtenisinformatie, zoals het
bekijken van de informatie en gebeurtenisbeschrijvingen van andere panelleden,
ophalen en gebeurtenismaterialen downloaden.

Op deze pagina kunt u ook de bestanden uploaden die u wilt gebruiken in de
gebeurtenis, zodat de host deze kan bekijken of organiseren voordat de gebeurtenis
start. Zie Bestanden uploaden (op pagina 127) voor meer informatie.

De pagina Gebeurtenisinformatie openen:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

=  Open het e-mailbericht met de uitnodiging die u hebt ontvangen en klik
vervolgens op de desbetreffende koppeling.

* Ganaar de URL die u van de host hebt ontvangen.
2 Geef de vereiste informatie op en klik op Verzenden.

Zie Informatie over de pagina Toegang voor panelleden (op pagina 124) voor
meer informatie.
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Bestanden uploaden

Alleen panelleden

Voordat de gebeurtenis start, kunt bestanden uploaden die u wilt gebruiken in de
gebeurtenis, zodat de host deze kan bekijken of organiseren.

Opmerking: Deze optie is alleen beschikbaar als de host dit heeft opgegeven.

Bestanden uploaden naar de host:

1 Klik op de pagina Gebeurtenisinformatie in het gedeelte Gebeurtenisbestanden
op Uploaden.

Zie Informatie over een gebeurtenis verkrijgen (op pagina 126) voor informatie
over het openen van de pagina Gebeurtenisinformatie.

2 Selecteer de bestanden die u wilt uploaden in het venster Gebeurtenisbestand
uploaden dat wordt weergegeven, en klik vervolgens op OK.

De bestanden die u uploadt, worden beschikbaar op de pagina's
Gebeurtenisinformatie van de host en in de persoonlijke map van de host op de
Event Center-website.
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Registreren voor een
gebeurtenis

U wilt...

Zie...

een overzicht voor het registreren voor een
gebeurtenis weergeven

Informatie over het registreren voor een
gebeurtenis (op pagina 129)

zich registreren via uw Event Center-website

Registreren via uw Event Center-website
(op pagina 130)

zich registreren via een gebeurtenis-URL die
door uw host is verstrekt

Registreren via een gebeurtenis-URL (op
pagina 133)

zich in een keer voor meerdere
gebeurtenissen in een programma registreren

Registeren voor meerdere gebeurtenissen in
een programma (op pagina 134)

informatie over een gebeurtenis verkrijgen

Informatie over een gebeurtenis verkrijgen
(op pagina 136)

de tijdzone wijzigen voor het weergeven van
de gebeurtenistijden

Gebeurtenissen in een ander land of een
andere taal of een andere tijdzone
weergeven (op pagina 138)

Alleen voor deelnemers

Informatie over het registreren voor een gebeurtenis

Als u zich voor de gebeurtenis waarvoor u bent uitgenodigd, moet registreren, bevat
het uitnodigingsbericht dat u van de host ontvangt, een koppeling waarop u kunt
klikken om u voor de gebeurtenis te registreren.
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Als u geen uitnodigingsbericht hebt ontvangen, kunt zich op een van de volgende
manieren registreren, athankelijk van het type gebeurtenis dat de host heeft
opgegeven:

=  Via uw Event Center-website.

= Viade URL die u van de host hebt ontvangen.

Als de host een wachtwoord voor de registratie vereist, moet u het wachtwoord
opgeven dat de host u in het uitnodigingsbericht of via een andere methode heeft
verstrekt.

Als u de host vereist dat u uw registratie-id moet opgeven, ontvangt u een unieke
registratie-id in een registratiebevestigingsbericht. In dat geval moet u de registratie-id
opgeven om deel te kunnen nemen aan de gebeurtenis.

U via uw Event Center-website registreren voor een
gebeurtenis:

130

Alleen voor deelnemers

U kunt zich registreren voor een gebeurtenis via de pagina Overzicht van
gebeurtenissen op uw Event Center-website als de host ervoor heeft gekozen om deze
op de website van de service weer te geven.

U via uw Event Center-website registreren voor een gebeurtenis:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant op Deelnemen aan een gebeurtenis
om deze optie uit te vouwen en klik vervolgens op Overzicht van
gebeurtenissen.

De pagina Overzicht van gebeurtenissen verschijnt.

2 Als de pagina Overzicht van gebeurtenissen op datum momenteel niet wordt
weergegeven, klikt u in de rechterbovenhoek van de pagina op Gebeurtenissen
weergeven op datum.

Zie Informatie over de pagina Overzicht van gebeurtenissen (op pagina 132) voor
meer informatie.

3 Zoek in de lijst met gebeurtenissen de gebeurtenis waarvoor u zich wilt
registreren.

4  Klik op Registreren.
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5 Als de pagina Registratiewachtwoord verschijnt, geeft u in het vak
Registratiewachtwoord het wachtwoord op dat u van de host hebt ontvangen, en
klikt u vervolgens op Verzenden.

6 De pagina Registreren voor [Onderwerp] verschijnt. Geef op deze pagina de
benodigde informatie op.

Zie Informatie over de pagina Registreren voor [Onderwerp]/Registreren voor
gebeurtenissen (op pagina 131) voor meer informatie.

7 Klik op Verzenden.

Als de host uw registratie goedkeurt, ontvangt u een bevestigingsbericht met
instructies voor deelname aan de gebeurtenis.

Belangrijk: Als de host uw registratie goedkeurt en eist dat u een registratie-id opgeeft voordat u
aan de gebeurtenis kunt deelnemen, ontvangt u deze id in het bevestigingsbericht voor de
registratie. Zorg ervoor dat u de id bewaart, zodat u kunt deelnemen aan de gebeurtenis.

Informatie over de pagina Registreren voor
[Onderwerp]/Registreren voor gebeurtenissen

De pagina Registreren voor [Onderwerp] openen

Als u zich wilt registreren voor een gebeurtenis, vult u het registratieformulier op deze
pagina in.

Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op de desbetreffende koppeling in het e-mailbericht met de uitnodiging en
klik vervolgens op Registreren.

= Zoek op de pagina Overzicht van gebeurtenissen op datum op uw Event
Center-website de gebeurtenis waaraan u wilt deelnemen, en klik op Registreren.

= Klik op de pagina met informatie over de gebeurtenis waaraan u wilt deelnemen
op Registreren.

De pagina Registreren voor gebeurtenissen openen

Als u zich voor meerdere gebeurtenissen in een programma wilt registreren, vult u het
registratieformulier op deze pagina in.
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Voer een van de volgende handelingen uit:

= Ganaar de URL voor het programma dat de desbetreffende gebeurtenissen bevat,
selecteer de gebeurtenissen waarvoor u zich wilt registreren en klik op
Registreren.

= Zoek op de pagina Overzicht van gebeurtenissen per programma op uw Event
Center-website het programma dat de desbetreffende gebeurtenissen bevat,
selecteer de gebeurtenissen en klik vervolgens op Registreren.

Wat u kunt doen op de pagina Registreren voor [Onderwerp]/Registreren
voor gebeurtenissen

Geef informatie over uzelf op en verstuur uw antwoorden om de registratie te
voltooien.

Opties op deze pagina

Optie... Doel...

Tekstvakken, Geef uw antwoorden op.
keuzerondjes,

vervolgkeuzelijsten en
selectievakjes voor de

Opmerking: Vragen met een sterretje moeten verplicht
worden beantwoord.

vragen
Onthoud mij op deze Sla uw contactgegevens, zoals uw naam, e-mailadres en
computer functie, op voor toekomstig gebruik.
U kunt de informatie die u op deze computer hebt opgeslagen,
verwijderen door op Mijn gegevens wissen te klikken.
Verzenden Verzend uw antwoorden om de registratie te voltooien.

Informatie over de pagina Overzicht van gebeurtenissen
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De pagina Overzicht van gebeurtenissen bevat de volgende drie weergaven:

= Overzicht van gebeurtenissen op datum: de gebeurtenissen worden gesorteerd op
de datum.

= QOverzicht van gebeurtenissen per programma: een lijst met programma's (groepen
of verwante gebeurtenissen).

= Gebeurtenisopnames: een lijst met opgenomen gebeurtenissen die de hosts op uw
Event Center-website hebben gepubliceerd.
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De pagina Overzicht van gebeurtenissen openen

Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant op Deelnemen aan een gebeurtenis om
deze optie uit te vouwen en klik vervolgens op Overzicht van gebeurtenissen.

De verschillende weergaven van de pagina Overzicht van gebeurtenissen
weergeven

In de rechterbovenhoek van de pagina Overzicht van gebeurtenissen ziet u twee
koppelingen.

Voorbeeld. In deze afbeelding
wordt op de pagina Overzicht van
gebeurtenissen een lijst met
gebeurtenissen per programma
weergegeven. Als u een andere
weergave wilt openen, klikt u op
een van deze twee koppelingen.

Gebaunanissen WROIVEn op datum | anﬂuﬂ.ﬂniu:.l[l:nnlnon W

Registreren via een gebeurtenis-URL

Alleen voor deelnemers

Als u een URL van de host hebt ontvangen, kunt zich voor een gebeurtenis registreren
via de URL voor de gebeurtenis.

Ga als volgt te werk om uw via de gebeurtenis-URL te registreren:
1 Ganaar de URL die u van de host hebt ontvangen.

De pagina Gebeurtenisinformatie verschijnt.
2 Klik op Registreren.

3 Als de pagina Registratiewachtwoord verschijnt, geeft u in het vak
Registratiewachtwoord het wachtwoord op dat u van de host hebt ontvangen, en
klikt u vervolgens op Verzenden.

4 De pagina Registreren voor [Onderwerp] verschijnt. Geef op deze pagina de
benodigde informatie op.

Zie Informatie over de pagina Registreren voor [Onderwerp]/Registreren voor
gebeurtenissen (op pagina 131) voor meer informatie.
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5 Klik op Verzenden.

Als de host uw registratie goedkeurt, ontvangt u een bevestigingsbericht met
instructies voor deelname aan de gebeurtenis.

Belangrijk: Als de host uw registratie goedkeurt en eist dat u een registratie-id opgeeft voordat u
aan de gebeurtenis kunt deelnemen, ontvangt u deze id in het bevestigingsbericht voor de
registratie. Zorg ervoor dat u de id bewaart, zodat u kunt deelnemen aan de gebeurtenis.

Registeren voor meerdere gebeurtenissen in een

programma

U wilt...

Zie...

een overzicht weergeven zodat u zich kunt
registreren voor meerdere gebeurtenissen in
een programma

Informatie over het registeren voor meerdere
gebeurtenissen in een programma (op
pagina 134)

zich via de programma-URL registreren voor
meerdere gebeurtenissen

Registreren via de programma-URL (op
pagina 134)

zich via uw Event Center-website registreren
voor meerdere gebeurtenissen

Registreren via uw Event Center-website
(op pagina 135)

Informatie over het registeren voor meerdere gebeurtenissen in een

programma

Alleen voor deelnemers

De host van een gebeurtenis kan verwante gebeurtenissen groeperen in een
programma. Via het Event Center kunt u zich in één keer registreren voor meerdere

gebeurtenissen in een programma.

U via de programma-URL registreren voor gebeurtenissen

Alleen voor deelnemers
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Als de gebeurtenissen waarvoor u bent uitgenodigd, deel uitmaken van een
programma en de host u de programma-URL heeft gegeven, kunt u zich via de
desbetreffende URL registreren voor meerdere gebeurtenissen.

Ga als volgt te werk om u via de programma-URL te registreren voor gebeurtenissen:
1 Ganaar de URL die u van de host hebt ontvangen.
De pagina met programma-informatie verschijnt.

2 Selecteer de gebeurtenissen waarvoor u zich wilt registreren en klik op
Registreren.

3 Als de pagina Registratiewachtwoord verschijnt, geeft u in het vak
Registratiewachtwoord het wachtwoord op dat u van de host hebt ontvangen en
klikt u vervolgens op Verzenden.

De pagina Registreren voor gebeurtenissen verschijnt.
4 Geef de benodigde informatie op.

Zie Informatie over de pagina Registreren voor [Onderwerp]/Registreren voor
gebeurtenissen (op pagina 131) voor meer informatie.

5 Klik op Verzenden.

Als de host uw registratie goedkeurt, ontvangt u voor elke gebeurtenis waarvoor u
zich hebt geregistreerd, een bevestigingsbericht. Het bericht bevat instructies voor
deelname aan een gebeurtenis.

U via uw Event Center-website registreren voor gebeurtenissen
Alleen voor deelnemers

Als de gebeurtenissen waarvoor u bent uitgenodigd, deel uitmaken van een
programma en de host zowel het programma als de gebeurtenissen op uw Event
Center-website weergeeft, kunt u zich via de website voor de service in één keer
registreren voor meerdere gebeurtenissen.

Ga als volgt te werk om u via uw Event Center-website te registreren voor
gebeurtenissen:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant op Deelnemen aan een gebeurtenis
om deze optie uit te vouwen en klik vervolgens op Overzicht van
gebeurtenissen.

De pagina Overzicht van gebeurtenissen verschijnt.
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2 Als de pagina Overzicht van gebeurtenissen per programma momenteel niet wordt
weergegeven, klikt u in de rechterbovenhoek van de pagina op Gebeurtenissen
weergeven per programma.

Zie Informatie over de pagina Overzicht van gebeurtenissen (op pagina 132) voor
meer informatie.

3 Klik op de titel van het programma.
De pagina met programma-informatie verschijnt.

4 Selecteer de gebeurtenissen waarvoor u zich wilt registreren en klik op
Registreren.

5 Als de pagina Registratiewachtwoord verschijnt, geeft u in het vak
Registratiewachtwoord het wachtwoord op dat u van de host hebt ontvangen en
klikt u vervolgens op Verzenden.

De pagina Registreren voor gebeurtenissen verschijnt.
6 Geef de benodigde informatie op.

Zie Informatie over de pagina Registreren voor [Onderwerp]/Registreren voor
gebeurtenissen (op pagina 131) voor meer informatie.

7 Klik op Verzenden.

Als de host uw registratie goedkeurt, ontvangt u voor elke gebeurtenis waarvoor u
zich hebt geregistreerd, een bevestigingsbericht. Het bericht bevat instructies voor
deelname aan een gebeurtenis.

Informatie over een gebeurtenis verkrijgen

U wilt... Zie...

snel uw gebeurtenis zoeken Een gebeurtenis zoeken (op pagina 136)

informatie over een gebeurtenis verkrijgen Informatie over een gebeurtenis verkrijgen
(op pagina 137)

Een gebeurtenis zoeken

U kunt snel een gebeurtenis op uw Event Center-website zoeken door een
zoekopdracht uit te voeren als de host aangeeft dat de gebeurtenis wordt weergegeven
op de website.
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Ga als volgt te werk om een gebeurtenis te zoeken:

1 Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant op uw Event Center-website op
Deelnemen aan een gebeurtenis om deze optie uit te vouwen en klik vervolgens
op Zoeken.

2 Geef op de pagina die verschijnt, het datumbereik op.

3 Optioneel. Geef in het tekstvak Gebeurtenis de naam of een deel van de naam
van de gebeurtenis op.

4 Klik op Zoeken.

Gebeurtenisinformatie verkrijgen voor een gebeurtenis
Alleen voor deelnemers

Voordat u deelneemt aan een gebeurtenis, kunt u de volgende informatie over een
gebeurtenis weergeven:

= onderwerp van de gebeurtenis
= datum, tijd en duur gebeurtenis
* namen van en informatie over de presentatoren

= omschrijving van de gebeurtenis

Opmerking: U kunt snel een gebeurtenis zoeken die u wilt weergeven of waaraan u wilt
deelnemen door een zoekopdracht uit te voeren. Zie Een gebeurtenis zoeken (op pagina 136) voor
meer informatie.

Ga als volgt te werk om informatie over een gebeurtenis te verkrijgen:
Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op de koppeling in uw e-mailbericht met de uitnodiging.

= Klik op de pagina Overzicht van gebeurtenissen op datum op uw Event
Center-website op de koppeling voor de gebeurtenis.

Zie Informatie over de pagina Overzicht van gebeurtenissen (op pagina 132) voor
meer informatie over de pagina Overzicht van gebeurtenissen.

= Ganaar de URL die u van de host hebt ontvangen.

De pagina Gebeurtenisinformatie verschijnt.
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Gebeurtenissen in een ander land of een andere taal of
een andere tijdzone weergeven

Uw beheerder wijst een land, taal en tijdzone toe waarin de datums, tijden en tekst op
uw Event Center-website worden weergegeven. ledereen die de site bezoekt, kan het
land, de taal en de tijdzone wijzigen door de instellingen op de pagina Voorkeuren te
wijzigen.

Voorbeeld. U wilt de tijdzone voor het weergeven van gebeurtenissen wijzigen op uw

Event Center-website omdat u op reis bent en u zich tijdelijk in een andere tijdzone
bevindt.

Uw voorkeuren worden als een cookie opgeslagen in de browser op uw computer. Als
u een gebruikersaccount hebt en u was aangemeld toen u de voorkeuren hebt
gewijzigd, worden uw voorkeuren niet alleen opgeslagen in uw browser, maar ook in
uw profiel. Uw voorkeuren worden zodoende weergegeven in elke browser en op elke
computer, zolang u maar bent aangemeld.

: S s L De huidige land-, taal- en

i il —_— tijdzone-instellingen worden
w e = weergegeven op de volgende
Pl sty wm ijd Onidermerp locaties:

2 2011 = De pagina Overzicht van

| B it Ml 211 gebeurtenissen op datum
Frieiai=s & ) .
o O 5 = De pagina Overzicht van
ST N gebeurtenissen per
programma
= De pagina

Gebeurtenisinformatie: Big Event Gebeurtenisopnames

U habt zich gemmgisimand woor deze gebourtanis u De pagina

Gebeurtenisinformatie

Gl usrtn aiest st Mgt gestan = De pagina waarop u kunt
Datum en tljd: 03 mai 2011 15:30 deelnemen aan een

China Tad (Beqing, GMWT-+08 00) .

Tijdzoid wilzigan gebeurtenlS

03 mai 2011 19:30
(Honolubs, G3T-10:00)

02 mai 2011 11:30
Ocst Tomartijd Tijd (Mew Yook, GWT-04-00)

02 mei 2011 13:30
GMT Zomer Tijd (Londen, GMT -« :00)

Praimiarmrema- Futart Brsume aom
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Hu deslnnmen nan goboedani

1 kit o o moment resd dieinesen. xan de Qebeutenes omdat de geteurene nog net i gesiat

s hA AT

To join the onlne event
Clogk bierd to joan the onhne event
Or copy and pagte the fallowing link ta & browser:

hitps: Mgaweb 102, ga webex. comAZ7 fonstagelq. php?d=15698661
A0cisco. com&ET=d4617 c5b068a20b2 533 ad bdESFe 2600 LETR=

To view in elher lime zones or languages, please click the link:
i 1 % Tion fg php?d=1
A0ci mEET=d4617 TR

L — M"""ﬂn"“*\"“’.ﬂ\-

Snel volgen

Klik op deze koppeling in het
e-mailbericht met uw uitnodiging
om uw taal en tijdzone op te
geven.

De land-, taal- en tijdzone-instellingen voor uw site wijzigen

U kunt op elk gewenst moment de voorkeuren voor uw Event Center-site wijzigen,

inclusief het land, de taal en de tijdzone.

Ga als volgt te werk om een ander land, een andere taal of een andere tijdzone voor

uw Event Center-website te selecteren:

1 Gebruik een van de volgende procedures om naar de pagina Voorkeuren te gaan:

= Klik in het e-mailbericht met uw uitnodiging op de desbetreffende koppeling.

139



Hoofdstuk 10: Registreren voor een gebeurtenis
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To join the onling event
Chik bied fo joan the onling event,
Or copy and paste the following link to a browser.

hitps: Mgaweb102. ga webax. comA27 fonstagelg php?d=15698661
Alcisco. comE T=d46 17 c5b068 320 b2a33adbd653e 2609 LE TR=8)

. pleasze click the i
ane/o pho®

= Klik in de navigatiebalk aan de linkerkant van de site op Instellingen > en
Voorkeuren.

» Instellen
Gebeurtenisbeheer

Voorkeuran

2 Selecteer in de vervolgkeuzelijsten uw voorkeuren en klik vervolgens op OK.

Opmerking: Als u een gebruikersaccount hebt, kunt u deze voorkeuren ook voor uw profiel
instellen. Zie Informatie over het onderhouden van uw gebruikersprofiel (op pagina 436) voor
meer informatie.



Het venster Gebeurtenis

In het venster Gebeurtenis wordt links de inhoudsviewer weergegeven. Hierin kunt u
documenten, toepassingen, bureaubladen en andere items met deelnemers delen.
Rechts in het venster Gebeurtenis ziet u deelvensters, die u kunt weergeven of
verbergen.

Dit hoofdstuk bevat een kort overzicht van het venster Gebeurtenis en de elementen

hierin.

U wilt... Zie...

Meer informatie bekijken over het venster Een snelle rondleiding langs het venster
Gebeurtenis en de hulpmiddelen voor het Gebeurtenis (op pagina 142)

delen van informatie

Informatie bekijken over het werken met Taken uitvoeren op gedeelde inhoud (op
gedeelde inhoud pagina 143)

Informatie bekijken over het bewerken van de | Werken met deelvensters (op pagina 147)
deelvensters

Deelvensters openen in de volledige Deelvensters weergeven in de volledige
schermweergave schermweergave (op pagina 154)

Informatie bekijken over de manier waarop u | Deelvensterwaarschuwingen weergeven (op
een waarschuwing kunt ontvangen wanneer | pagina 160)

een geminimaliseerd of samengevouwen
deelvenster uw aandacht behoeft

141



Hoofdstuk 11: Het venster Gebeurtenis

Een snelle rondleiding langs het venster Gebeurtenis

Het venster Gebeurtenis bevat de onlineomgeving waarin deelnemers aan de

gebeurtenis samenwerken.

In het venster Gebeurtenis kunt u documenten, presentaties, bureaubladen en
webinhoud delen, chatberichten verzenden, enquétes codrdineren en andere

beheertaken voor de gebeurtenis uitvoeren.

Contentviewer

2T / -0 -B-5-

Windows

Exi=] o= B A

Mac

. e |=¢ E.
‘Docs  Apps  Desktop Whiteboard

Bos- - F s %]

142

Hulpmiddelen

Met de hulpprogramma'’s op de
contentviewerwerkbalk kunt u acties delen
en uitvoeren in presentaties, documenten
en whiteboards.

Annotatiewerkbalk: selecteer een
tekenhulpmiddel om de aandacht te
richten op bepaalde items op het scherm
door middel van een aanwijzer, een
markeerpen of een tekening. Meer... (op
pagina 144)

Werkbalk Delen: met deze hulpmiddelen
kunt u toepassingen, documenten, uw
bureaublad of een whiteboard delen.
Meer... (op pagina 145)

Werkbalk Weergeven: via deze
hulpmiddelen kunt u overschakelen op
volledig scherm, pagina's roteren en in- of
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uitzoomen. Meer... (op pagina 146)

Taken uitvoeren op gedeelde inhoud

U wilt... Zie...
Informatie bekijken over de menubalk De menubalk (op pagina 143)
meer informatie over de hulpmiddelen die Informatie delen (op pagina 145)

beschikbaar zijn in de contentviewer

meer informatie over de
annotatiehulpmiddelen

Annotatiehulpmiddelen gebruiken voor
gedeelde content (op pagina 144)

meer informatie over de
weergavehulpmiddelen

Een andere weergave voor gedeelde content
kiezen (op pagina 146)

De menubalk

De volgende tabel laat zien wat u met de menu's kunt doen.

Bestand Bewerken Delen Weergeven Communiceren Deelnemer Gebeurtenis Help Windows

_Event Conter File  Edit Share View Communicate Participant  Event Window Help Mac

Menu

Beschrijving

Event Center (alleen Mac)

Toont opdrachten voor

= instellen van geluiden voor deelnemeracties en
inkomende chatberichten

= het selecteren van communicatiehulpmiddelen en
weergavevoorkeuren in de gebeurtenis

Bestand

Bevat opdrachten voor het opslaan, openen of
afdrukken van bestanden tijdens een gebeurtenis en
voor het beéindigen of verlaten van een gebeurtenis.
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Menu Beschrijving

Bewerken Bevat opdrachten voor het bewerken van gedeelde
content in de contentviewer.

Delen Bevat opdrachten voor het delen van documenten,
presentaties, toepassingen, webbrowsers, desktops,
multimedia-webcontent en whiteboards.

Weergave Bevat opdrachten voor het weergeven van informatie
in de contentviewer op het scherm van een host,
presentator of deelnemer.

Communiceren Bevat opdrachten voor het instellen van een
audioconferentie.

Deelnemer Bevat opdrachten met betrekking tot deelnemers,
zoals het uitnodigen van een deelnemer voor een
gebeurtenis, het toewijzen van rollen en rechten, het
beheren van de audio van een deelnemers,
enzovoort.

Gebeurtenis Bevat opdrachten met betrekking tot de gebeurtenis,
zoals het weergeven van informatie over de
gebeurtenis en het beperken van toegang tot de
gebeurtenis.

Help Bevat informatie over de Event Center-service

Annotatiehulpmiddelen gebruiken voor gedeelde content

In een onlinegebeurtenis kunt u annotatichulpmiddelen gebruiken voor gedeelde
inhoud om aantekeningen te maken bij informatie of informatie te markeren, uit te
leggen of aan te wijzen:

E> [ e B = ‘,& = !J D - Algemene annotatiehulpmiddelen
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Annotatiehulpmid Pictogra

delen m Beschrijving

Hiermee kunt u tekst en afbeeldingen in gedeelde inhoud
aanwijzen. De aanwijzer ziet eruit als een pijl met uw naam en

Aanwijzer |:> annotatiekleur. AI§ ude Iaseraanwijzgr wilt weergeven, waarmee
u tekst en afbeeldingen en gedeelde inhoud kunt aanwijzen met
een 'laserstraal’, klikt u op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op
deze knop klikt, wordt de aanwijzer uitgeschakeld.

Hiermee kunt u tekst in gedeelde inhoud typen. Deelnemers
kunnen de tekst bekijken wanneer u deze hebt getypt en met uw
muis in de inhoudsviewer, buiten het tekstvak, hebt geklikt.

Tekst T

Als u het lettertype wilt wijzigen, kiest u in het menu Bewerken
de optie Lettertype. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt
het hulpprogramma voor tekst uitgeschakeld.

Hiermee kunt u lijnen tekenen in gedeelde inhoud. Klik voor
Lijn / meer opties op de pijl-omlaag. Als u op deze knop klikt, wordt
het hulpprogramma Rechthoek uitgeschakeld.

Hiermee kunt u vormen in gedeelde inhoud tekenen, zoals
rechthoeken en ovalen. Klik voor meer opties op de pijl-omlaag.
Als u nogmaals op deze knop Klikt, wordt het hulpprogramma
Rechthoek gesloten.

Rechthoek |:|

Hiermee kunt u tekst en andere elementen in gedeelde inhoud

Markeerstift _-,& markeren. Klik voor meer thles op de pijl-omlaag. Als u
nogmaals op deze knop klikt, wordt het hulpprogramma
Markeerstift gesloten

Hiermee geeft u het annotatiekleurenpalet weer. In dit palet kunt
Tekenkleur -'I u een kleur selecteren voor het z_innoteren van gedeelde inhoud.
T Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt het kleurenpalet voor
het maken van annotaties gesloten.

Hiermee wist u tekst, annotaties en aanwijzers in gedeelde
inhoud. Als u één annotatie wilt wissen, klikt u in de viewer. Klik
voor meer opties op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze
knop klikt, wordt het hulpprogramma Gum uitgeschakeld.

Q

Gum

Informatie delen

U kunt een document, whiteboard, bureaublad of toepassing openen om dit te delen
door linksboven op de pictogrammen voor delen te klikken.
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Exl =] = § s

Hulpprogramma's voor Windows delen

-ﬁéi‘_r;- L A:p'-ps

Hulpprogramma
delen

Document delen

Toepassing delen

<

: Hulpprogramma's voor de Mac delen

- Desktop  Whiteboard

Pictogra

m

[

Bureaublad delen l

Whiteboard delen

Fa

Beschrijving

Een document of presentatie op uw computer delen.
Deelnemers kunnen het gedeelde bestand weergeven in hun
contentviewer.

Hiermee deelt u een toepassing op uw computer met
deelnemers aan de vergadering. Deelnemers kunnen de
gedeelde toepassing zien in een deelvenster op hun scherm.

Hiermee deelt u het bureaublad van uw computer* met
deelnemers aan de vergadering, inclusief toepassingen,
vensters en bestandsmappen die momenteel zijn geopend.
Deelnemers kunnen het gedeelde bureaublad zien in een
deelvenster op hun scherm

Deel een whiteboard waarop u kunt tekenen en schrijven.
Deelnemers kunnen een gedeeld whiteboard zien in de
inhoudsviewer.

Opmerking: Klik op de menubalk op Delen voor meer opties voor het delen van informatie in

een gebeurtenis.

Een andere weergave voor gedeelde content Kiezen

U kunt in de contentviewer tussen de weergaven schakelen door op de
weergaveknoppen in de linkerbenedenhoek van de contentviewer te klikken:

= [em SR

g % |94 || weergavehulpmiddelen
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Beschrijving

Als u op Standaardweergave klikt, wordt de gedeelde inhoud
weergegeven zoals u deze normaal gesproken weergeeft.

Als u miniaturen van gedeelde pagina's, dia's of whiteboards wilt
weergeven naast de content, klikt u op Miniaturen weergeven.
Met dit hulpmiddel kunt u snel een pagina of dia opzoeken.

Hiermee geeft u gedeelde content weer in de volledige
schermweergave. U weet dan zeker dat de deelnemers alle
activiteiten op uw scherm kunnen volgen. U voorkomt zo ook dat
deelnemers tijdens een presentatie andere toepassingen op hun
scherm weergeven of gebruiken.

Druk op ESC om terug te keren naar de contentviewer.

Bij documenten die liggend worden weergegeven kunt u de
pagina's naar links of naar rechts roteren zodat ze correct worden
weergegeven in de contentviewer.

Hiermee kunt u de gedeelde content vergroten of verkleinen. Klik
op deze knop en vervolgens op de pagina, dia of whiteboard om
deze te vergroten of te verkleinen. Voor meer opties om in of uit te
zoomen klikt u op de pijl omlaag.

Presentatoren kunnen hiermee de schermen van alle deelnemers
synchroniseren met hun eigen scherm. U weet dan zeker dat bij
alle deelnemers dezelfde pagina of dia wordt weergegeven met
dezelfde vergroting als op uw scherm.

Werken met deelvensters

Via uw service wordt bepaald welke deelvensters in eerste instantie worden

weergegeven.

147



Hoofdstuk 11: Het venster Gebeurtenis

148

Voor Windows

|EEBHH = E’-ﬁ i|E |

{3 [Haam
(Z) Fancleden: 1
@  shellli(Host)
(=) Deshemes: 2
Alls desinemens wesrgEvEn, ..

(0 weergegeven)

Huipmeddelen

B ©

F WM Video
¥ uill Enguitte

@i—_@:- [f=pe=] [ Hempieen !III +3 =

@ Als u de lay-out van deelvensters wilt
herstellen, alle deelvensters wilt
minimaliseren of deelvensters wilt beheren,
klikt u op deze knop en kiest u een
opdracht in het menu.

@ Klik op deze pictogrammen om de
deelvensters te herstellen of te
minimaliseren. Meer... (op pagina 150)

@ In dit voorbeeld is het deelvenster V &
A samengevouwen. Meer... (op pagina
151)

@ Gebruik deze pictogrammen om een
deelvenster samen te vouwen of uit te
breiden. Meer... (op pagina 151)

@ Gebruik dit pictogram om de
deelvensters op de pictogrammenbalk te
minimaliseren. Meer... (op pagina 150)

Opmerking: Als u de deelvensteropties
wilt weergeven, klikt u met de
rechtermuisknop op de titelbalk van het
deelvenster. Meer... (op pagina 152)

Opmerking voor Windows-gebruikers: In gedeelde modus kunt u een of meer deelvenster
laten "drijven" bovenop het gedeelde document, de presentatie, webbrowser of ander gedeeld
item. Zie Deelvensters openen in de volledige schermweergave (op pagina 154).
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Voor Mac

T O Kik op deze pictogrammen

om de deelvensters te herstellen
of te minimaliseren. Meer... (op
pagina 150)

@ Klik op dit pictogram om de
layout van deelvensters te

@ Gebruik deze pictogrammen
om een deelvenster samen te
vouwen of uit te breiden. Meer...
(op pagina 151)

[Send to: | All Paricipants 2
Lolect a participant In the Send to menu first,
type chat message, and send

| Select a guestion, and then type your answer here. There B3 a 256 character
maximaum

(" Send Privarely... ' Send

* .l Paling
Ty Mesiia Viewsr
T A

(MG e B a6 o))

Deelvensters beheren

U kunt bepalen welke deelvensters worden weergegeven in het venster voor de
gebeurtenis en in welke volgorde deze worden weergegeven:

De weergave van deelvensters beheren:

1 Klik op deze knop .

= voor Windows

##~ voor de Mac

herstellen of panelen te beheren.
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2 Kies Deelvensters beheren in het menu.

¥ ierheenuon brheren

Beschibare venshers:

T

Herstzlen |

Selecteer de pareien de u wit rechaboslen:

s

|
- -

There veraders mn besthichaar voor deelnemers med de juste rechisr.

Opmerking: I b el cactogy ik wordhen alen S efrits viir deshvirtens
weargegeven. D ovenge deehvenstens zgn beschishaar via het menu.

[ Coevdreemers toestaan ce wilgoede van deshensiers e wimgen.

x| ordeen |

Deelvensters minimaliseren

150

Gebruik de knoppen
Toevoegen of Verwijderen om
op te geven welke deelvensters
moeten worden weergegeven in
het venster voor de
gebeurtenis.

Gebruik de knoppen Omhoog
en Omlaag om de volgorde van
de deelvensterweergave op te
geven.

Klik op de knop Herstellen om
de deelvensterweergave te
herstellen naar de
standaardindeling.

Schakel het selectievakje naast
Deelnemers toestaan de
volgorde van deelvensters te
wijzigen in als u deelnemers
wilt toestaan de weergave van
deelvensters te beheren.

Wanneer u een deelvenster minimaliseert, wordt dit niet meer weergegeven op het
scherm en verschijnt dit als pictogram op de pictogrammenbalk.

Een deelvenster minimaliseren of herstellen (voor Windows):

* M Declnemers: 2

'} Maam £
=) Panelleden: 1

el shell li (Host)

e, T P

Hulpmiddelen

Klik op het pictogram
Minimaliseren op de
titelbalk van het
desbetreffende paneel.

Een geminimaliseerd deelvenster herstellen (voor Windows):
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Klik op het pictogram van
het deelvenster op de
pictogrammenbalk

=

Een paneel minimaliseren of herstellen (voor Mac):

Onderaan de deelvensters ziet u een vak met
pictogrammen van de afgebeelde deelvenster.
Klik op een van de pictogrammen of herstel het

) al | 6= [ B deelvenster.
Het pictogram van een geminimaliseerd paneel
wordt grijs afgebeeld in het vak.

Deelvensters uitvouwen en samenvouwen

Als u een deelvenster samenvouwt, blijft alleen de titelbalk van het deelvenster
zichtbaar. Als u een deelvenster uitbreidt, wordt het weer in zijn geheel zichtbaar.

Een deelvenster samenvouwen of uitbreiden:

. Klik op het pictogram in de
 ax Deelnemers: 2 linkerbovenhoek van een
b VEA deelvenster om het
deelvenster samen te
vouwen of uit te breiden.

¥ b Mediaviewer

De indeling van de deelvensters herstellen

Als u deelvensters hebt gesloten, geminimaliseerd, uitgevouwen of samengevouwen,
kunt u de indeling herstellen

= die u hebt opgegeven via het dialoogvenster Deelvensters beheren.

= die werd gebruikt toen u zich voor het eerst voegde bij de gebeurtenis (als u geen
indeling hebt opgegeven via het dialoogvenster Deelvensters beheren)
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De indeling van de deelvensters herstellen:

1 Klik op de knop

= voor Windows

##+ voor de Mac

2 Kies Indeling herstellen.

Deelvensters

opties weergeven

Iedere deelvenster is voorzien van een menu met opdrachten voor dat deelvenster.
Uitbreiden en minimaliseren zijn twee algemene opdrachten voor alle deelvensters.

Welke stappen u moet uitvoeren om de opdrachten voor het deelvenster weer te
geven, is athankelijk van uw besturingssysteem.

*  Windows: Klik met de rechtermuisknop op de titelbalk van het deelvenster om het
menu met opdrachten weer te geven.

=  Mac: Druk op Ctrl en klik om het menu met opdrachten weer te geven.

Deelvenster Opties

Deelnemers Geluidssignalen: Hiermee kunt u het geluid kiezen dat moet worden
afgespeeld wanneer een deelnemer:

=  zich bij de gebeurtenis voegt
= de gebeurtenis verlaat
= op Vragen om microfoon klikt in het deelvenster Deelnemers.

Bevoegdheden deelnemer: Alleen beschikbaar voor de host van de
gebeurtenis. Hiermee wordt het dialoogvenster Deelnemersrechten
weergegeven. Zie Rechten verlenen aan deelnemers (op pagina
164) voor meer informatie over deze rechten.

Mijn gegevens: Hiermee kunt u een URL of webadres opgeven dat u
beschikbaar wilt maken tijdens de gebeurtenis. Als deelnemers van de
gebeurtenis naar de npgegeven website willen gaan, kunnen ze klikken
op het pictogram [ naast de naam van de host of presentator in het
deelvenster Deelnemers.
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Deelvenster Opties

Chatten Geluidssignalen: Hiermee kunt u aangeven voor welke soorten
chatberichten u een geluid wilt afspelen. Selecteer een geluid in de
vervolgkeuzelijst of klik op Bladeren als u een geluid op een andere
locatie op uw computer wilt gebruiken.

Bevoegdheden deelnemer: Alleen beschikbaar voor de host van de
gebeurtenis. Hiermee wordt het dialoogvenster Deelnemersrechten
weergegeven. Zie Rechten verlenen aan deelnemers (op pagina 164)
voor meer informatie over deze rechten.

Mediaviewer Multimedia delen: Alleen beschikbaar voor de presentator. Hiermee
kunt u multimediawebinhoud delen in de mediaviewer in dit deelvenster.

Delen van multimedia stoppen: Beschikbaar voor de presentator die
de multimedia-inhoud heeft gedeeld.

V&A Deelnemersopties: Voor privacy kunt u hiermee namen weergeven of
verbergen van deelnemers die vragen verzenden, namen van
panelleden die antwoorden verzenden of tijdstempels voor elke vraag en
elk antwoord, wanneer vragen en antwoorden worden gepubliceerd in
het deelvenster V & A van deelnemers.

Het formaat van de inhoudsviewer en de deelvensters wijzigen

U kunt de grootte van de inhoudsviewer aanpassen door het gebied met deelvensters
smaller of breder te maken.

U kunt de grootte van de inhoudsviewer en deelvensters als volgt wijzigen:
Klik op de scheidslijn tussen de inhoudsviewer en de deelvensters.
= Sleep de lijn naar links als u de ruimte voor de deelvensters wilt vergroten.

= Sleep de lijn naar rechts als u de ruimte voor de inhoudsviewer wilt vergroten.
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Verzenden aan: | Iedereen N |

Verzende ‘ |Uer2enden|

Deelvensters weergeven in de volledige
schermweergave

Als u een document bekijkt in volledige schermweergave of een gedeelde toepassing
of gedeeld bureaublad extern beheert, wordt het venster Gebeurtenis weergegeven als
deelvenster op een volledig scherm. In een venster voor delen kunt u deelvensters
openen vanuit het Configuratiescherm voor gebeurtenissen.

| U deslt uw bureaublad = ‘

\ & A=

Q@ Q

Besturing Beschrijvingen

{D Hiermee worden pictogrammen weergegeven voor het werken met deelnemers

Er worden maximaal 4 pictogrammen weergegeven. U kunt de resterende
@ dealyensters openen vanuit dit menu.

-
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Besturing Beschrijvingen

Hiermee wordt het delen gestopt en wordt het venster Gebeurtenis weer
weergegeven

Hiermee hebt u toegang tot gebeurtenisopties en deelvensters die niet worden

1l

weergegeven in het Configuratiescherm voor gebeurtenissen.
_3-,_ Hiermee opent u het deelvenster Deelnemers
=] Hiermee opent u het deelvenster Chatten

G Hiermee opent u het deelvenster V & A

rf Hiermee opent u het deelvenster Annotatiehulpmiddelen
| Hiermee opent u het deelvenster Enquéte

R Hiermee opent u het deelvenster Video

= Hiermee opent u het deelvenster Recorder

Tip:

= Windows: Als u ruimte wilt vrijmaken op uw bureaublad, kunt u het Configuratiescherm
voor gebeurtenissen verslepen naar de bovenkant of naar links of rechts om dit vast te zetten
aan de rand van het venster. Als u het systeemvak met pictogrammen weer los wilt koppelen,
kunt u het gewoon wegslepen van de vensterrand.

= Mac: Als u ruimte wilt vrijmaken op uw bureaublad, kunt u het Configuratiescherm voor
gebeurtenissen verslepen en dit op de gewenste positie op uw bureaublad vastzetten.

Deelvensters manipuleren in de volledige schermweergave

Alleen voor gebruikers van Windows

U kunt deelvensters openen en laten drijven op het venster, drijvende vensters
opnieuw vastkoppelen en de grootte van drijvende vensters aanpassen aan uw wensen.
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Een deelvenster openen in volledige schermweergave:

Klik op het desbetreffende pictogram in het Configuratiescherm voor gebeurtenissen.
Als u bijvoorbeeld het deelvenster Chatten wilt openen, klikt u op het pictogram
Chatten.

= Als het Configuratiescherm voor gebeurtenissen is vastgezet op de rand van het
venster, wordt het deelvenster zwevend weergegeven boven op het gedeelde
document, de gedeelde presentatie of een ander gedeeld item.

= Als het Configuratiescherm voor gebeurtenissen boven het venster zweeft, wordt
het deelvenster weergegeven en gekoppeld aan het Configuratiescherm voor
gebeurtenissen.

Een deelvenster losmaken:

@ Eedicningselementen voor gebeurtenissen Klik op het zweefpictogram.
- Opnameapparaat Gl

ik op de knop om op t= nemen op de server JCINRNNE

Grootte van een zwevend deelvenster wijzigen:

U kunt de grootte van het deelvenster wijzigen door een van de hoeken te pakken en
te slepen tot de gewenste grootte.

Voer een van de volgende handelingen uit als u een zwevend deelvenster wilt
koppelen aan het Configuratiescherm voor gebeurtenissen:

= klik op de schuine pijl rechts op de titelbalk van het deelvenster

= Sleep het deelvenster naar het Configuratiescherm voor gebeurtenissen of een
ander vastgezet deelvenster.

Opmerking: De zwevende modus moet actief zijn voor het Configuratiescherm voor
gebeurtenissen voordat u hieraan deelvensters kunt koppelen.
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Alle deelvensters openen en laten drijven in volledige schermweergave:
Kies in het menu Deelvenster selecteren Alle deelvensters laten drijven.

Alle deelvensters worden afgebeeld, ook de deelvensters die u eerder had
geminimaliseerd.

Delen in volledige schermweergave
Alleen host en presentator

In de volledige schermweergave hebt u toegang tot opties voor delen vanuit het
Configuratiescherm voor gebeurtenissen.

l U dealt uw bureaublad | = Klik op het pictogram Delen om
= de beschikbare opties weer te
Wi II:I:l - .:? Sl o geven voor het delen van
inhoud.
Document delen »
Toepassing delen r
Bureaublad delen
Wihiteboard delen »
Webcontent delen »
Mijn gebeurtenisvenster delen

= Document delen: selecteer een document dat al is geopend of open een nieuw
document. Meer... (op pagina 158)

= Toepassing delen: selecteer een toepassing die al is geopend of open een nieuwe
toepassing. Meer... (op pagina 158)

=  Bureaublad delen: uw deelnemers kunnen uw bureaublad zien en u kunt inhoud
weergeven.

= Whiteboard delen: selecteer een whiteboard dat al is geopend of open een nieuw
whiteboard. Meer... (op pagina 159)
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158

= Webinhoud delen: selecteer een website die al is geopend of geef een URL op
om de inhoud van een andere website te delen. Meer... (op pagina 160)

= Webbrowser delen: uw standaardbrowser wordt geopend. De deelnemers kunnen
deze zien en u kunt op internet zoeken naar de gewenste informatie

= Computer op afstand delen: selecteer een computer op afstand en een toepassing
op die computer die u wilt delen. Als u een computer wilt delen in een
gebeurtenis, moet u deze al hebben ingesteld voor externe toegang.

Een document delen

Als u al meerdere documenten hebt geopend, kunt u schakelen tussen het delen van de
verschillende documenten of kunt u een document openen dat momenteel is gesloten.

| Udselt SalecBarialibrary = =  Selecteer Document delen en
|m S ) TEER kies een geopend document in
——— = . de lijst.
¥ | Document delen ®  SalesPortallibrany
= m——r— = =  Selecteer Document delen >
L]
il Document delen... om een
Bureaublad delen Document delen... nieuw document te openen.

= 1 |'

Een toepassing delen

Als u al meerdere toepassingen hebt geopend, kunt u schakelen tussen het delen van
de verschillende toepassingen of kunt u een toepassing openen die momenteel is
gesloten.
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= Selecteer Toepassing

W deed Phcronf Estel - PGB .. | - delen en kies een
Qi . TEEE = andere geopende
|17 Dotumvantdsmen * | toepassing in de lijst.
« | Toepasaing delen | b Beeng Certer

earrang | = Selecteer Toepassing

Burensdeiad delen =1 8 - Windows: Phots Viewer X
. & SR Captuns Brovnw delen > Een nieuwe
[;] X Microsoft Becel - FRIS image li_shell toepassing delen om
J EC_du een nieuw document
Crleututor te openen.

&5, 192148791 244 - Resnote Deabtop Coret chen

8 Weblx Support Center - Windows Intemet Explorer proaded by Gisco
i WebEx Brent Center - Windoert Ifermat Explarer prosaded by Citco
T Uenitled « Motepad

B figuiwe WORpa130g dtlen.

Een whiteboard delen

Als u al meerdere whiteboards hebt geopend, kunt u schakelen tussen het delen van de
verschillende whiteboards of kunt u een ander whiteboard starten.

e —e =  Selecteer Whiteboard delen en kies
v/ Annotatsehulpprogramma’s - een ander geopend whiteboard in de
lijst.

B-T - -0-2-%-2-|1
=  Selecteer Document delen > Een

nieuw whiteboard delen om een
[ arraieren mesiman - | nieuw whiteboard te starten.

——— ke PR P

Decurnerd delen.  #

Toepassrg defen ®
Eerpictiad dedern

[ ] Whiteboaed deten | ihitevsant
- _" iWhitetcand
ey
Een reewrw whiteboard delen
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Webinhoud delen

Als u al een of meer websites hebt ingesteld voor het weergeven van inhoud, kunt u
schakelen tussen het delen hiervan of kunt u een URL opgeven om de inhoud van een
andere website te delen.

Ui deelt wwvw.csco.com - = Kies Webinhoud delen
—d . TTEEE _>k|es een website-URL
in het menu.

Document delen ¥

Toepassing delen ¥ = Kies Webinhoud delen
> Nieuwe webinhoud
delen... om een andere
website te openen.

Bureaublad delen

v | Webcontent delen weennwebescom

» W e, CESCD, COET)

Mieuwe webcontent delen...

De weergave van deelnemers synchroniseren

Het formaat van de weergave van deelnemers aanpassen aan uw weergaveformaat:

1 Klik op deze knop op het Besturingspaneel gebeurtenis.

—
-

2 Kies in het menu Weergeven > Synchroniseren voor allen.

De weergave van alle deelnemers komt nu overeen met de weergave op uw scherm.

Deelvensterwaarschuwingen weergeven

Als een deelvenster dat u hebt samengevouwen of geminimaliseerd, aandacht behoeft,
knippert het pictogram voor het deelvenster een paar seconden en verandert dit van
kleur om uw aandacht te vestigen op een wijziging.

Hierna volgt een aantal redenen voor waarschuwingen:

= Een deelnemer voegt zich bij een gebeurtenis of verlaat deze.
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= De indicator Hand opsteken of Telefoon aanvragen wordt weergegeven in het

deelvenster Deelnemers.

= Een deelnemer verzendt een vraag via het deelvenster V & A.

= Een deelnemer verstuurt een chatbericht.

= Een enquéte wordt gesloten.

= De antwoorden op een enquéte worden ontvangen.

Voorbeeld. Een deelnemer klikt op het pictogram Telefoon aanvragen in uw
gebeurtenis en uw deelvenster Deelnemers is niet geopend. In deze tabel worden de
verschillende manieren aangegeven waarop u kunt worden gewaarschuwd.

Waarschuwingen van het deelvenster Deelnemers

' Chat
bt Opnameapparaat

Lk 2\ Deelnemers: 2
» 9B Chat
- Opnameapparaat

@ ( U deelt www. cisco.com
{

@Y &, 0D

=2

Redenen voor
waarschuwingen

Het deelvenster is
geminimaliseerd op de
pictogrammenbalk

Het deelvenster is
samengevouwen

Het deelvenster is
geminimaliseerd in een
volledige
schermweergave
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162

Het deelvenster is
samengevouwen in een

Bedieningselementen voor gebeurtenissen .
— volledige
L¥ a» Deelnemers: 2 schermweergave.

[ U deelt www.cisco.com ] =
@EL ‘. JHEE o

Het deelvenster zweeft en
is samengevouwen in een
volledige
schermweergave.

P Declnemers: 3 N l

De waarschuwingsstatus van het deelvenster blijft actief totdat u het deelvenster
opent.
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Rechten toewijzen tijdens een
gebeurtenis

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

een overzicht van de rechten bekijken Informatie over het verlenen van rechten aan
deelnemers (op pagina 163)

bepaalde rechten toekennen aan deelnemers | Rechten verlenen aan deelnemers en
of panelleden panelleden (op pagina 164)

specifieke details van elk deelnemersrecht Overzicht van deelnemersrechten (op

bekijken pagina 165)
specifieke details van elk recht voor Overzicht van rechten voor panelleden (op
panelleden bekijken pagina 167)

Informatie over het verlenen van rechten aan
deelnemers

Wanneer de gebeurtenis is gestart, ontvangen deelnemers automatisch
standaardrechten waarmee ze activiteiten kunnen uitvoeren tijdens de gebeurtenis. U
als gebeurtenishost kunt extra rechten verlenen aan deelnemers.

U kunt bijvoorbeeld toestaan dat deelnemers de volgende gebeurtenisactiviteiten
kunnen uitvoeren:

= het opslaan of afdrukken van of aantekeningen maken bij gedeelde inhoud in de
inhoudsviewer

* miniaturen van pagina's, dia's of whiteboards bekijken in de inhoudsviewer
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= een pagina, dia of whiteboard bekijken van de huidige inhoud die de presentator
deelt in de inhoudsviewer

= een document, presentatie of whiteboard bekijken in de inhoudsviewer, ongeacht
de huidige inhoud die de presentator deelt

= chatten met specifieke deelnemers
= de gebeurtenis opnemen

Zie Overzicht van deelnemersrechten (op pagina 165) en Overzicht van rechten voor
panelleden (op pagina 167) voor meer informatie over de rechten die deelnemers
standaard krijgen.

Rechten verlenen aan deelnemers en panelleden

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

rechten verlenen aan of verwijderen van Rechten verlenen aan deelnemers (op
deelnemers pagina 164)

rechten verlenen aan of verwijderen van Rechten verlenen aan panelleden (op
panelleden pagina 166)

Rechten verlenen aan deelnemers

164

U kunt rechten verlenen aan of verwijderen van deelnemers tijdens een gebeurtenis.

Deelnemersrechten toekennen tijdens een gebeurtenis:

1 Klik in het gebeurtenisvenster in het menu Deelnemer op Rechten toekennen
aan > Deelnemers.

Het dialoogvenster Deelnemersrechten wordt weergegeven.
2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als u een recht wilt verlenen aan alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje in.

= Als u alle rechten wilt verlenen aan deelnemers, schakelt u het selectievakje
Alle deelnemersrechten in.

= Als u een recht wilt verwijderen van alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje uit.
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Zie Overzicht van deelnemersrechten (op pagina 165) voor beschrijvingen van de
opties in het dialoogvenster Deelnemersrechten.

3 Klik op Toewijzen.

Overzicht van deelnemersrechten

Als u het dialoogvenster Deelnemersrechten wilt openen, klikt u in het
gebeurtenisvenster in het menu Deelnemer op Rechten toekennen aan >

Deelnemers.

In de volgende tabel worden alle opties in het dialoogvenster Deelnemersrechten

beschreven.

Onder dit gebied ...

Gebruik deze opties als u deelnemers wilt toestaan om ...

Document

Opslaan: gedeelde documenten, presentaties of whiteboards
opslaan die worden weergegeven in de inhoudsviewer.

Afdrukken: gedeelde documenten, presentaties of whiteboards
afdrukken die worden weergegeven in de inhoudsviewer.

Aantekeningen maken: aantekeningen maken bij gedeelde
documenten, presentaties of whiteboards die worden
weergegeven in de inhoudsviewer, met de aantekeningsfuncties.

Weergave

Deelnemerslijst: de namen van alle andere deelnemers
bekijken in het venster Deelnemers. Als deze optie niet
beschikbaar is, betekent dit dat u tijdens de planning hebt
opgegeven dat deelnemers alleen de namen van de host en
panelleden van de gebeurtenis kunnen bekijken in het venster
Deelnemers.

Miniaturen: miniaturen weergeven van pagina's, dia's of
whiteboards die worden weergegeven in de inhoudsviewer,
ongeacht de huidige inhoud die de presentator deelt in de
inhoudsviewer.

Pagina: de pagina's of dia's van het huidige document of de
huidige presentatie die de presentator deelt in de inhoudsviewer,
bekijken of hiertussen schakelen.

Document: een weergegeven document, presentatie of
whiteboard in de inhoudsviewer bekijken of hiertussen
schakelen.

Aantal deelnemers: het totale aantal deelnemers bekijken in het
venster Deelnemers.

Gebeurtenis

De gebeurtenis opnemen: alle interacties tijdens een
gebeurtenis opnemen met de WebEx-opnamefunctie en de
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Onder dit gebied ... [Gebruik deze opties als u deelnemers wilt toestaan om ...

opnames op elk gewenst moment afspelen.

Communicatie Selecteer Privé chatten met als u wilt instellen dat deelnemers privé
kunnen chatten met de volgende personen.

= Host: alleen privé chatten met de gebeurtenishost. Als een
deelnemer een chatbericht verzendt naar de host, wordt dit
alleen weergegeven in het venster Chatten van de host.

=  Presentator: alleen privé chatten met de presentator. Als een
deelnemer een chatbericht verzendt naar de presentator, wordt
dit alleen weergegeven in het venster Chatten van de
presentator.

= Panelleden: privé chatten met een panellid of alle panelleden.
= Alle deelnemers: chatten met een van de volgende:
O Alle deelnemers, behalve de gebeurtenishost en panelleden

0 Alle deelnemers, inclusief de gebeurtenishost en
panelleden, als u ook alle andere selectievakjes hebt
ingeschakeld onder Communicatie

Als u het recht voor teleconferenties wilt verlenen aan deelnemers
zonder dat u hun aanvragen hoeft goed te keuren, selecteert u
Automatisch aanvragen voor teleconferenties goedkeuren.

Alle Hiermee verleent u alle deelnemersrechten.
deelnemersrechten

Rechten verlenen aan panelleden

U kunt rechten verlenen aan of verwijderen van panelleden tijdens een gebeurtenis.

Rechten toekennen aan panelleden tijdens een gebeurtenis:

1 Klik in het gebeurtenisvenster in het menu Deelnemer op Rechten toekennen
aan > Panelleden.

Het dialoogvenster Rechten voor panelleden wordt weergegeven.
2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als u een recht wilt verlenen aan alle panelleden, schakelt u het
desbetreffende selectievakje in.

= Als u alle rechten wilt verlenen aan panelleden, schakelt u het selectievakje
Alle rechten voor panelleden in.
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= Als u een recht wilt verwijderen van alle panelleden, schakelt u het
desbetreffende selectievakje uit.

Zie Overzicht van rechten voor panelleden (op pagina 167) voor beschrijvingen

van de opties in het dialoogvenster Rechten voor panelleden.

3 Klik op Toewijzen.

Overzicht van rechten voor panelleden

Als u het dialoogvenster Rechten voor panelleden wilt openen, klikt u in het
gebeurtenisvenster in het menu Deelnemer op Rechten toekennen aan >

Panelleden.

In de volgende tabel worden alle opties in het dialoogvenster Rechten voor panelleden

beschreven.

Onder dit gebied ...

Gebruik deze opties als u panelleden wilt toestaan om ...

Document

Opslaan: gedeelde documenten, presentaties of whiteboards
opslaan die worden weergegeven in de inhoudsviewer.

Afdrukken: gedeelde documenten, presentaties of whiteboards
afdrukken die worden weergegeven in de inhoudsviewer.

Aantekeningen maken: aantekeningen maken bij gedeelde
documenten, presentaties of whiteboards die worden
weergegeven in de inhoudsviewer, met de aantekeningsfuncties
en aanwijzers gebruiken voor gedeelde documenten,
presentaties en whiteboards.

Weergave

Deelnemerslijst: de namen van alle deelnemers bekijken in het
venster Deelnemers.

Miniaturen: miniaturen weergeven van pagina's, dia's of
whiteboards die worden weergegeven in de inhoudsviewer,
ongeacht de huidige inhoud die de presentator deelt in de
inhoudsviewer.

Pagina: de pagina's of dia's van het huidige document of de
huidige presentatie die de presentator deelt in de inhoudsviewer,
bekijken of hiertussen schakelen.

Document: een weergegeven document, presentatie of
whiteboard in de inhoudsviewer bekijken of hiertussen
schakelen.
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Onder dit gebied ...

Gebruik deze opties als u panelleden wilt toestaan om ...

Gebeurtenis

De gebeurtenis opnemen: alle interacties tijdens de
gebeurtenis opnemen met de WebEx-opnamefunctie en de
opnames op elk gewenst moment afspelen.

Documenten delen: presentaties of documenten delen tijdens
de gebeurtenis.

Communicatie

Privé chatten met: privé chatten met de volgende personen:

Host: Alleen privé chatten met de gebeurtenishost. Als een
panellid een chatbericht verzendt naar de host, wordt dit alleen
weergegeven in het deelvenster Chatten van de host.

Presentator: Privé chatten met alleen de presentator. Als een
panellid een chatbericht verzendt naar de presentator, wordt dit
alleen weergegeven in het deelvenster Chatten van de
presentator.

Panelleden: Privé chatten met een ander panellid of alle
panelleden.

Alle deelnemers: Chatten met een van deze groepen:
O Alle deelnemers, behalve de gebeurtenishost en panelleden

0  Alle deelnemers, inclusief de gebeurtenishost en
panelleden, als u ook alle andere selectievakjes hebt
ingeschakeld onder Privé chatten met.

Aandacht bijhouden: de aandachtsindicator weergeven en
bekijken welke deelnemer niet oplet tijdens de gebeurtenis.

Alle rechten voor
panelleden

Hiermee verleent u alle rechten voor panelleden.




Geluiden toew1jzen aan
deelnemersacties

Alleen host

Tijdens een gebeurtenis kunt u geluiden toewijzen die worden afgespeeld wanneer een
deelnemer:

* deelneemt aan de gebeurtenis

= de gebeurtenis verlaat

= op Hand opsteken klikt in het deelnemersvenster;

= op Vragen om microfoon klikt in het deelnemersvenster;

= op Aanvraag klikt in het deelnemersvenster om te vragen of deze mag deelnemen
aan de teleconferentie tijdens de audio-uitzending

Geluid toewijzen aan handelingen van deelnemers:
1 Voer de volgende stappen uit om het dialoogvenster Voorkeuren te openen:
= Windows: Kies in het menu Bewerken de optie Voorkeuren.
= Mac: Klik in het menu Event Center op Voorkeuren.
2 Voer een van de volgende stappen uit, athankelijk van uw besturingssysteem:
=  Windows: Klik op het tabblad Deelnemers.
= Mac: Selecteer de knop Waarschuwingen.

3 Selecteer het keuzevakje voor iedere actie waarvoor u een geluid wilt laten
afspelen.

4 Selecteer een geluid in de betreffende vervolgkeuzelijst.
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De vervolgkeuzelijst bevat standaard de namen van alle geluidsbestanden die op
de standaardlocatie op uw computer zijn opgeslagen.

5 Als u een geluid wilt kiezen dat zich niet in de vervolgkeuzelijst bevindt, gaat u
als volgt te werk:

=  Windows: Klik op Bladeren en selecteer dan een geluidsbestand dat zich in
een andere map bevindt.

= Mac: Selecteer Overige in de vervolgkeuzelijst.

6 Uitsluitend Windows. Klik op knop #| om het momenteel geselecteerde geluid af

te spelen.
7 Klik op OK.
Opmerking:

= Via Event Center worden uw geluidsvoorkeuren opgeslagen op uw computer. Als u echter
een gebeurtenis start of hieraan deelneemt op een andere computer, moet u uw voorkeuren
opnieuw instellen op deze computer.

= Alsu Windows gebruikt, moeten geluidsbestanden de extensie .\WWAV hebben.

= In de meeste gevallen is C:\WINDOWS\Media de standaardlocatie voor geluidsbestanden.
U kunt andere geluidsbestanden kopiéren naar de standaardmap of een andere map om deze
beschikbaar te maken in het dialoogvenster Voorkeuren.
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Alleen host

Als host van de gebeurtenis voert u de gebeurtenis uit via de functies van Event
Center. U kunt bijvoorbeeld:

De deelnemerslijst beheren Meer ... (op pagina 172)
Extra deelnemers uitnodigen voor de gebeurtenis Meer (op pagina 176)

De panelleden eraan herinneren welke personen zijn uitgenodigd, maar nog niet
deelnemen aan de gebeurtenis Meer... (op pagina 184)

Aangeven welke deelnemers niet opletten tijdens de gebeurtenis Meer... (op
pagina 187)

Een presentator aanwijzen Meer ... (op pagina 190)
Panelleden aanwijzen Meer... (op pagina 191)

De rol van de host overdragen aan een panellid en de rol van de host later
terugvragen Meer... (op pagina 192)

Toegang tot een gebeurtenis beheren Meer ... (op pagina 193)
Een deelnemer uit de gebeurtenis verwijderen Meer... (op pagina 194)

De gebeurtenis be€indigen Meer ... (op pagina 194)

Opmerking:

Een host moet een geautoriseerde gebruiker zijn: de host moet dus een gebruikersaccount
hebben.

Wanneer een gebeurtenis is gestart, is de host de eerste presentator. De host kan vervolgens
een panellid aanwijzen als presentator.
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Informatie over een gebeurtenis verkrijgen

Tijdens een gebeurtenis kunt u de volgende informatie over de gebeurtenis opvragen.
U kunt deelnemers zo nodig instructies geven over het verkrijgen van deze informatie:

onderwerp van de gebeurtenis

locatie of URL van uw Event Center-website
gebeurtenisnummer

informatie over teleconferentie

huidige host

huidige presentator

huidige gebruiker: de naam van de deelnemer

huidig aantal deelnemers

Informatie over een actieve gebeurtenis verkrijgen:

Kies Informatie in het menu Gebeurtenis in het gebeurtenisvenster.

De deelnemerslijst beheren

Alleen host

172

De deelnemerslijst bevat niet alleen de namen van de deelnemers in de gebeurtenis,
maar ook de:

Leadscores: de kolom Score bevat de totale leadscore van elke deelnemer op basis
van de antwoorden van de deelnemer op de vragen op het registratieformulier.

Bedrijfsnamen: de kolom Bedrijf bevat de bedrijfsnaam van elke deelnemer op
basis van het antwoord van de deelnemer op de bedrijfsvraag op het
registratieformulier.

Aan de hand van leadscores en bedrijfsnamen kunt u aangeven welke deelnemers
prioriteit moeten krijgen in de gebeurtenis. Met deze twee functies kunt u en de
panelleden bijvoorbeeld prioriteiten instellen voor de vragen die door deelnemers
worden gesteld tijdens de gebeurtenis.

Belangrijk: Als u leadscores en bedrijfsnamen wilt weergeven in de deelnemerslijst, moet u de
volgende twee handelingen uitvoeren op het registratieformulier:
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=  Gebruik de optie voor leadscores in de vensters Selectievakjes toevoegen, Optieknoppen
toevoegen of Vervolgkeuzelijst toevoegen.

Vi v ij v W W Wez
= Geef op dat de vraag voor 'Bedrijf' en alle vragen waaraan scores worden toegewezen,

verplichte informatie zijn. Hiervoor selecteert u het symbool

Zie Het registratieformulier aanpassen (op pagina 13) en Informatie over leadscores (op pagina

21) voor meer informatie.

Deze atbeelding bevat een overzicht van de manier waarop u de deelnemerslijst kunt

beheren.

Deelnemerslijst (%]

28 5

Eueken! : i
9 _Q

I|:i| Maam

Score | Bedrif

Teleconferentie

U3 il Parker
Mike Lin

'+ b | Richard Leigh | 250 | Cisco Systen

320 WebEx
280 Cisco

[ Alle deelnemers selecteren

Toestaan
1

Panellid maken ’
Verwijderen ;:)

Vernieuwen

Deelnemers: 3
+ 1in teleconferentie

* 2 in audio-uitzending

@ Als u wilt zoeken naar de naam van een deelnemer of bedrijf, voert u alle tekst of een
gedeelte van de tekst in en klikt u vervolgens op Zoeken.
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@ 6

Met deze knop kunt u de kolom Score verbergen of weergeven.

Met deze knop kunt u de kolom Bedrijf verbergen of weergeven.

Klik op de kolomnaam om de deelnemerslijst te sorteren op score.

Klik op de kolomkop om de deelnemerslijst alfabetisch te sorteren op bedrijfsnaam.

Klik op de kolomkop om de deelnemerslijst alfabetisch te sorteren op deelnemersnaam.

Alleen voor gebeurtenissen waarbij audio-uitzending wordt gebruikt. Als een deelnemer wil
spreken in een teleconferentie, selecteert u de naam van de deelnemer en klikt u
vervolgens op Toestaan. Wanneer de deelnemer zich heeft aangemeld bij de
teleconferentie, kunt u de microfoon dempen of de demping opheffen.

Als u een deelnemer wilt promoveren tot panellid, selecteert u de naam van de deelnemer
en klikt u vervolgens op Panellid maken.

Als u een deelnemer uit de gebeurtenis wilt verwijderen, selecteert u de naam van de
deelnemer en klikt u vervolgens op Verwijderen.

De deelnemerslijst bekijken
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Meestal kunnen alleen de host, presentator en andere panelleden, in plaats van alle
deelnemers, de deelnemerslijst in een gebeurtenis bekijken. Tijdens de planning van
een gebeurtenis bepaalt u wie de deelnemerslijst mag bekijken. Zie Opgeven of de
deelnemerslijst wordt weergegeven voor alle deelnemers (op pagina 69) voor meer
informatie.

De deelnemerslijst bekijken:

v * neelnemers: 4 B Klik in het deelvenster
p ) Deelnemers op Alle
'] ) [Naamie ) deelnemers weergeven.
(= Panelleden: 1
[ cher li (Host) ul
() Deelnemers: 3 (1 weergegeven)

!

7 Richard Leigh (250, Cisco System)

Alle deelnemers weergeven...
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De lijst met deelnemers verschijnt.

Panelleden toestaan om de bedrijfsnamen van deelnemers te
bekijken

Alleen host

Panelleden kunnen de bedrijfsnamen van deelnemers niet bekijken, tenzij u hen
hiertoe rechten verleent.

Een panellid het recht verlenen om de bedrijfsnamen van deelnemers te bekijken:

1 Klik in het deelvenster Deelnemers met de rechtermuisknop op de naam van het
panellid en kies vervolgens Rechten.

! ) Maam L Hulpsididedan
(=) Pancleden: 2
=) shell I (Host) Ral wijzigen in k

'F'J Deslnamars:

T —

Chat

2 Selecteer Bedrijfsnaam en klik vervolgens op Toewijzen in het dialoogvenster
Rechten voor panelleden.
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Deelnemers uitnodigen voor een actieve gebeurtenis

Wanneer u een gebeurtenis hebt gestart, kunt u via het tabblad Snel aan de slag in het
gebeurtenisvenster e-mail, een telefoon of chatberichten gebruiken om extra
deelnemers uit te nodigen voor de gebeurtenis.

Tijdens een gebeurtenis kunt u ook een welkomstbericht maken voor deelnemers
wanneer ze de eerste keer deelnemen aan de gebeurtenis.

Deelnemers uitnodigen via e-mail voor een actieve gebeurtenis
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Tijdens een gebeurtenis kunt u uw e-mailbericht met de uitnodiging verzenden via een
van de volgende bezorgingsmethoden:

=  WebEx-e-mailsysteem
= uw lokale standaarde-mailprogramma

Een e-mailbericht met een uitnodiging dat u verzendt vanuit de gebeurtenis, bevat
informatie met betrekking tot de gebeurtenis. U hoeft de informatie niet zelf te typen.

Elke persoon die u uitnodigt, ontvangt een e-mailbericht met een uitnodiging met
informatie over de gebeurtenis, waaronder het eventuele wachtwoord, en een
koppeling waarop de deelnemer kan klikken om deel te nemen aan de gebeurtenis.

Extra deelnemers uitnodigen via e-mail, wanneer u uw gebeurtenis hebt gestart:

1 Klik in uw inhoudsviewer op Snel aan de slag > Deelnemers uitnodigen.
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2 Als uuw lokale standaarde-mailprogramma, zoals Microsoft Outlook of IBM
Lotus Notes, wilt gebruiken, selecteert u Uw lokale e-mailprogramma
gebruiken. Als u het selectievakje niet inschakelt, wordt het e-mailbericht met de
uitnodiging verzonden via het WebEx-e-mailsysteem.

3 Klikop 2.

4 Voer een van de volgende handelingen uit:

* Typ in uw lokale standaarde-mailprogramma de e-mailadressen van de
deelnemers in het vak Aan en verzend het e-mailbericht vervolgens.

= Typ in het dialoogvenster Uitnodigen via e-mail van WebEx de
e-mailadressen van de deelnemers en klik vervolgens op Uitnodigen.

Deelnemers telefonisch uitnodigen voor een actieve gebeurtenis

Tijdens een gebeurtenis kunt u uw uitnodiging voor de gebeurtenis ook telefonisch
uitvoeren. U kunt deelnemers bellen en aangeven hoe zij kunnen deelnemen aan uw
onlinegebeurtenis.

Een deelnemer telefonisch uitnodigen voor uw actieve gebeurtenis:

1 Klik in het gebeurtenisvenster op Snel aan de slag > Deelnemers uitnodigen.

2 Geef de instructies aan de deelnemer verbaal door in het gedeelte Uitnodigen per
telefoon.

Wanneer de deelnemer de instructies op het scherm heeft gevolgd, kan deze
deelnemen aan de gebeurtenis.

Deelnemers uitnodigen voor een actieve gebeurtenis via WebEx

Connect

Wanneer u een gebeurtenis hebt gestart, kunt u met WebEx Connect-integratie extra
deelnemers uitnodigen en panelleden herinneren aan deelname aan de gebeurtenis.
Wanneer u op de chatoptie klikt op het tabblad Snel aan de slag, wordt een WebEx
Connect-venster geopend, waarin u chatberichten kunt verzenden naar uw
contactpersonen.

Het chatbericht bevat automatisch het onderwerp en de begintijd van de gebeurtenis
en een koppeling om hieraan deel te nemen.

Voordat u WebEx Connect gebruikt, moet u het volgende controleren:

=  WebEx Connect is geinstalleerd en wordt uitgevoerd op uw computer.
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= U bent aangemeld bij WebEx Connect.

= De deelnemers of panelleden die uw chatberichten ontvangen, hebben WebEx
Connect of andere chatprogramma's geinstalleerd, zoals AIM (AOL Instant
Messenger), GoogleTalk of Jabber.

= De deelnemers of panelleden die uw chatberichten ontvangen, zijn aangemeld bij
hun chatprogramma.

Als uw contactpersoon niet online is wanneer u een chatbericht wilt verzenden, wordt
de methode voor het verzenden van het bericht in WebEx Connect automatisch
gewijzigd in e-mail. Het e-mailbericht bevat ook het onderwerp en de begintijd van de
gebeurtenis en een koppeling om hieraan deel te nemen.

Opmerking:
= WebEx Connect is een productiviteitsprogramma waarmee u chatberichten kunt verzenden,

video- en spraakoproepen kunt uitvoeren, bestanden op uw bureaublad kunt delen,
vergaderingen kunt beheren en duidelijker kunt communiceren binnen en buiten het bedrijf.

= Als uniet over WebEx Connect beschikt en u hier meer over wilt weten, gaat u naar de
website van Cisco WebEx Connect (http://www.webex.com/go/wc).

=  Ga naar de website van Cisco WebEx Connect (http://www.webex.com/go/wc) als u WebEx
Connect wilt downloaden.

Een chatbericht met een uitnodiging verzenden via WebEx Connect:
1 Open het venster Meer uitnodigen in Connect via een van de volgende methoden:

= Klik in de inhoudsviewer van het venster Gebeurtenis onder Snel aan de slag

M
> Deelnemers uitnodigen op

. . .. +‘3 -
= Klik in het venster Deelnemers op de pijl-omlaag op de knop 2 en
kies vervolgens Uitnodigen via chatbericht.

2 Voer in het venster Meer uitnodigen dat wordt weergegeven, de schermnaam of
het e-mailadres van de contactpersoon in:

= Typ de schermnaam of het e-mailadres van de deelnemer van Connect in het
vak.

=  WebEx Connect is geintegreerd met de algemene adreslijst van Microsoft

Outlook. Klik op ] 5m het e-mailadres van de deelnemer van Microsoft
Outlook op te halen en in te voeren.
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3 Zorg ervoor dat u de selectievakjes inschakelt naast de namen van de deelnemers
die u wilt uitnodigen.

4 Klik op Uitnodigen.

De deelnemer ontvangt het chatbericht. De deelnemer ontvangt een e-mailbericht
als deze niet is aangemeld.

Hierna ziet u een voorbeeld van het chatbericht met een uitnodiging.

Deelnemers uitnodigen voor een actieve gebeurtenis via een
chatbericht

Als u een ander chatprogramma gebruikt dan WebEx Connect, kopieert en plakt u de
koppeling voor deelname aan de gebeurtenis en verzendt u het chatbericht naar de
deelnemer die u wilt uitnodigen.
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Een chatbericht met een uitnodiging verzenden via een ander programma dan
WebEx Connect:

1 Klik op Koppeling kopiéren.

M Uitnodigen per chatbericht

Koppeling kopiren

2 Plak de koppeling in een chatvenster en verzend deze naar de deelnemer.

Deelnemers via een SMS-bericht uitnodigen voor een gebeurtenis die

al bezig is
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U kunt deelnemers via een SMS-bericht uitnodigen voor een gebeurtenis die al bezig
is. Deze functie moet zijn ingeschakeld door de sitebeheerder.

Een deelnemer via SMS uitnodigen vanuit de gebeurtenis:

1 Selecteer het tabblad Snel starten en klik op Uitnodigen en herinneren in uw
inhoudviewer.

2 Selecteer het tabblad SMS.

3 Geef een telefoonnummer op in het vak Mobiel nummer genodigde.

4 Klik op Verzenden.

De deelnemer ontvangt een SMS-bericht met de volgende gegevens:

= Een nummer dat de deelnemer kan bellen om deel te nemen aan de gebeurtenis
* De accountcode

= Onderwerp Gebeurtenis

= Begintijd Gebeurtenis

* De hostnaam

= Een antwoordcode om een telefonische oproep van de gebeurtenis te ontvangen.
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Een welkomstbericht voor deelnemers maken

Tijdens een gebeurtenis kunt u een bericht maken en dit weergeven voor deelnemers

wanneer ze deelnemen aan de gebeurtenis. U kunt uw eigen bericht maken of de

standaardtekst bewerken.

Voorbeeld. In uw bericht kunt u de deelnemer verwelkomen bij de gebeurtenis en
belangrijke informatie of speciale instructies over de gebeurtenis doorgeven.

Een welkomstbericht maken tijdens een gebeurtenis:

1 Kies Welkomstbericht in het menu Gebeurtenis in het gebeurtenisvenster.

Het venster Een welkomstbericht voor de deelnemer maken wordt weergegeven.

» Dit bericht weergewen wanneer deelnemers zich oanmelden
bij ae gebeurteniz.
Benicht
Welkom bij mijn gebeurcenis.
¥ kunt chatten =n

rechCacreeika presencaTies,
an of toepasmingen

waer delsn!

Met vriendelijke groeten,

[max, 255 tekens) OK| | Annularen

2 Selecteer Dit bericht weergeven wanneer deelnemers zich aanmelden bij de
gebeurtenis, zodat het bericht wordt weergegeven op het scherm van de
deelnemers wanneer deze zich aanmelden bij de gebeurtenis.

3 Bewerk het bericht in het vak Bericht.
4 Klik op OK.
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Deelnemers uitnodigen voor een teleconferentie die

bezig is
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U kunt deelnemers uitnodigen voor het audiogedeelte van de gebeurtenis door deze te
laten deelnemen aan een teleconferentie.

Voorbeeld. U host een grote bedrijfsgebeurtenis voor alle werknemers online. Eén
van de directieleden wil liever meeluisteren naar de gebeurtenis, omdat hij onderweg
is. U geeft zijn telefoonnummer op in het dialoogvenster Uitnodigen per telefoon.
Wanneer hij een oproep ontvangt op het telefoonnummer dat u hebt opgegeven, kan
hij deelnemen aan de teleconferentie van de gebeurtenis door de instructies in het
voicemailbericht te volgen.

Belangrijk: als u deze optie wilt gebruiken, moet u een terugbelafspraak voor de teleconferentie
instellen wanneer u de gebeurtenis plant.

Deelnemers uitnodigen voor alleen een teleconferentie in een gebeurtenis:

1 Open het dialoogvenster Uitnodigen per telefoon op een van de volgende
manieren:

= KIlik in de inhoudsviewer van het venster Gebeurtenis onder Snel aan de slag

> Deelnemers uitnodigen op het pictogram

= Klik in het venster Deelnemers op de pijl-omlaag op het pictogram a1
en kies Uitnodigen per telefoon.
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Geef de nasm en bt belefoonnummer (indusief hat retrumsern) op
vian de persnon de u wit belen,

AT

Telefoonnumemers

Land fregao: E.'-:l Land frsge

Getal:

Stahss | Claar

Voer in het dialoogvenster Uitnodigen per telefoon de naam en het
telefoonnummer van de deelnemer op, inclusief het netnummer.

Controleer of de landcode juist is. Als u een andere landcode wilt selecteren, klikt
u op Land/regio.

Klik op Bellen.

De deelnemer wordt gebeld via de teleconferentieservice. De knop Conferentie
wordt beschikbaar, zodat u een andere deelnemer kunt bellen.

Optioneel. U kunt de oproep op elk gewenst moment afbreken door op Ophangen
te klikken.

Optioneel. Wanneer de deelnemer verbinding heeft gemaakt met de
teleconferentie, klikt u op Conferentie in het dialoogvenster Uitnodigen per
telefoon om een andere deelnemer uit te nodigen via dezelfde stappen.

Wanneer u de gewenste deelnemers hebt uitgenodigd, klikt u op Sluiten in het
dialoogvenster Uitnodigen per telefoon.
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Panelleden eraan herinneren om deel te nemen aan een
actieve gebeurtenis

Wanneer u een gebeurtenis hebt gestart, kunt u via het tabblad Snel aan de slag in het
gebeurtenisvenster e-mail, een telefoon of chatberichten gebruiken om de
uitgenodigde panelleden die nog niet deelnemen aan de gebeurtenis, een herinnering
te sturen.

Panelleden een herinnering sturen via e-mail
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Als u de uitgenodigde panelleden eraan wilt herinneren om deel te nemen aan een
actieve gebeurtenis, kunt u herinneringse-mailberichten verzenden via een van de
volgende bezorgingsopties:

*  WebEx-e-mailsysteem

= uw lokale standaarde-mailprogramma, als u Microsoft Outlook of IBM Lotus
Notes gebruikt

Een herinneringse-mailbericht dat u verzendt vanuit de gebeurtenis bevat informatie
over deze gebeurtenis, waaronder het eventuele wachtwoord, en een koppeling
waarop het panellid kan klikken om deel te nemen aan de gebeurtenis. U hoeft de
informatie niet zelf te typen.

Panelleden een herinnering sturen via e-mail, wanneer u uw gebeurtenis hebt gestart:
1 Klik in het gebeurtenisvenster op Snel aan de slag > Panelleden herinneren.

2 Alsuuw lokale standaarde-mailprogramma, zoals Microsoft Outlook of IBM
Lotus Notes, wilt gebruiken, selecteert u Uw lokale e-mailprogramma
gebruiken. Als u het selectievakje niet inschakelt, wordt het
herinneringse-mailbericht verzonden via het WebEx-e-mailsysteem.

3 Klikop 2.
4 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Verzend het e-mailbericht via uw lokale standaarde-mailprogramma.

= Klik op Herinneren in het dialoogvenster Uitnodigen via e-mail van WebEx.
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Panelleden een herinnering sturen via WebEx Connect

Wanneer u een gebeurtenis hebt gestart, kunt u met WebEx Connect-integratie extra
deelnemers uitnodigen en panelleden herinneren aan deelname aan de gebeurtenis.
Wanneer u op de chatoptie klikt op het tabblad Snel aan de slag, wordt een WebEx
Connect-venster geopend, waarin u chatberichten kunt verzenden naar uw
contactpersonen.

Het chatbericht bevat automatisch het onderwerp en de begintijd van de gebeurtenis
en een koppeling om hieraan deel te nemen.

Voordat u WebEx Connect gebruikt, moet u het volgende controleren:
= WebEx Connect is geinstalleerd en wordt uitgevoerd op uw computer.
= U bent aangemeld bij WebEx Connect.

* De deelnemers of panelleden die uw chatberichten ontvangen, hebben WebEx
Connect of andere chatprogramma's geinstalleerd, zoals AIM (AOL Instant
Messenger), GoogleTalk of Jabber.

= De deelnemers of panelleden die uw chatberichten ontvangen, zijn aangemeld bij
hun chatprogramma.

Als uw contactpersoon niet online is wanneer u een chatbericht wilt verzenden, wordt
de methode voor het verzenden van het bericht in WebEx Connect automatisch
gewijzigd in e-mail. Het e-mailbericht bevat ook het onderwerp en de begintijd van de
gebeurtenis en een koppeling om hieraan deel te nemen.

Opmerking:
= WebEx Connect is een productiviteitsprogramma waarmee u chatberichten kunt verzenden,

video- en spraakoproepen kunt uitvoeren, bestanden op uw bureaublad kunt delen,
vergaderingen kunt beheren en duidelijker kunt communiceren binnen en buiten het bedrijf.

= Als uniet over WebEx Connect beschikt en u hier meer over wilt weten, gaat u naar de
website van Cisco WebEx Connect (http://www.webex.com/go/wc).

=  Ga naar de website van Cisco WebEx Connect (http://www.webex.com/go/wc) als u WebEx
Connect wilt downloaden.

Uw panelleden een chatbericht met een herinnering sturen via WebEx Connect:

1 Voer een van de volgende handelingen uit:
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= Klik in de inhoudsviewer van het venster Gebeurtenis onder Snel aan de slag

M
>Panelleden herinneren op

= Klik in het venster Deelnemers op de pijl-omlaag op de knop a7 en
kies vervolgens Herinneren via chatbericht (alleen panelleden).

In het venster dat verschijnt, worden de namen van de panelleden die u hebt
uitgenodigd, automatisch weergegeven.

£ send Attendes Reminders x
] Contacts ~ [*ethod Status ]
[ MRE] hathryn macaury@vwebe:. com ™ + 7 Tenkstve
0 E: sackef  pzcanaveebex, com ™ . 7 Tenkative

Reminder Message:

Meeting Topic: Tesking Big Evert ~
Start Tine: August 24, 2006 1:34 pm , Pacific Durvbght Time (GMT -07:00, San Franckoo)
Instruction For teleconfersnce: Call-in tol-fres number (LS} Canada): 1-408-904- 1 7000 Cal-in

toll niamber (US[Canada): 1-408-504-1 70000 Tol-fres dalng restrictons:

ke f s vasbenn:, compedf ftolfrae_restrictions, pdf -

2 Zorg ervoor dat u de selectievakjes inschakelt naast de namen van de panelleden
die u een herinnering wilt sturen.

3 Klik op Verzenden.

Panelleden een herinnering sturen via een chatbericht
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Als u een ander chatprogramma dan WebEx Connect gebruikt, kunt u de koppeling
voor deelname aan de gebeurtenis kopiéren en plakken en het chatbericht verzenden
naar de uitgenodigde panelleden die zich nog niet hebben aangemeld bij de
gebeurtenis.

Een chatbericht met een herinnering verzenden via een ander programma dan
WebEx Connect:

1 Klik op Koppeling kopiéren.
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Herinneren via IM

IM

Enpoelng uopddren ;

2 Plak de koppeling in een chatvenster en verzend deze naar het panellid.

De aandacht van deelnemers bijhouden

Tijdens uw gebeurtenis kunt u eenvoudig zien of deelnemers niet meer opletten bij
uw presentatie. Met de aandachtsindicator wordt aangegeven of een deelnemer :

= het venster van de gebeurtenis heeft geminimaliseerd;

= de focus heeft geplaatst op een ander venster, zoals een chatvenster, in plaats van
het venster van de gebeurtenis

Tijdens een gebeurtenis kunt u
het volgende controleren:

ru Aandachtig ﬁ‘ Algehele aandacht
[ 1 | ' Links in het staafdiagram wordt het

percentage aangegeven van

Aandachtig Onoplettend deelnemers die opletten. Rechts
A wordt h rcen n ven
@ 7% a5 {}c ordt het perce te_lge aangegeve
van deelnemers die niet opletten.
0 Deelnemern(s) 1 Deelnermes(s)
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Tijdens een gebeurtenis kunt u
het volgende controleren:

Afzonderlice sandach

Als een deelnemer niet oplet, wordt
een uitroepteken weergegeven

| Zoeken naast de naam van de deelnemer .
E:

13| Naam
Marie Brooks
Mary White

! Mark Towrain

Wanneer een gebeurtenis is beéindigd, kunt u rapporten genereren om gegevens op te
halen over afzonderlijke oplettendheid. Een rapport bevat de volgende informatie voor
elke deelnemer :

= Verhouding tussen aandacht en aanwezigheid: De aandacht op basis van hoe lang
de deelnemer heeft deelgenomen aan de gebeurtenis

= Verhouding tussen aandacht en duur: De aandacht op basis van de duur van de
gebeurtenis

Zie Info over het genereren van rapporten (op pagina 449) voor meer informatie.

Opmerking: de aandachtsindicator is niet beschikbaar wanneer de host en panelleden bezig zijn
met een oefensessie.

De aandacht van deelnemers in een gebeurtenis controleren

Tijdens een gebeurtenis kunt u eenvoudig controleren welke deelnemers niet
opletten.
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Controleren welke deelnemers niet opletten tijdens de gebeurtenis:

Bekijk het pictogram ! naast de naam van de deelnemer die niet oplet.

De algehele oplettendheid controleren:

Klik op het pictogram ¥ op de werkbalk van het deelnemersvenster.

(@] [&Z ]~/ [pempen] [ Micrafoon ... E +a 7|

Het bijhouden van de aandacht in een gebeurtenis in- of
uitschakelen
Alleen host

U kunt het bijhouden van de aandacht in een gebeurtenis in- of uitschakelen.

Het bijhouden van de aandacht in een gebeurtenis in- of uitschakelen (Windows):
1 Klik in het menu Gebeurtenis op Opties.

2 Klik op het tabblad Communicatie op Aandacht bijhouden.

Het bijhouden van de aandacht in een gebeurtenis in- of uitschakelen (Mac):
1 Klik in het menu Event Center op Voorkeuren.

2 Selecteer de knop Tools.

3 Selecteer Aandacht bijhouden.

4 Selecteer OK.

Opmerking: neem contact op met de sitebeheerder als de optie voor het bijhouden van de
aandacht niet beschikbaar is.
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Rechten voor het bijhouden van aandacht verlenen
Alleen host

Standaard beschikken alle panelleden in een gebeurtenis over het recht om de
aandachtsindicator te bekijken. U kunt dit recht verwijderen of toekennen op elk
gewenst moment tijdens de gebeurtenis.

Het recht voor het bijhouden van aandacht verwijderen of verlenen:
1 Klik in het menu Deelnemer op Rechten toekennen aan > Panelleden.
2 Als u de Mac gebruikt, selecteert u het tabblad Communicatie.

3 Schakel Aandacht bijhouden in of uit.

Een presentator aanwijzen

Als host bent u in eerste instantie ook de presentator. Tijdens een gebeurtenis kunt u
een panellid aanwijzen als presentator. U kunt ook op elk gewenst moment de rol van
presentator weer op u nemen of de presentator wijzigen.

Belangrijk: Wanneer u de presentator wijzigt, wordt elke actieve sessie voor het delen van een
toepassing, webbrowser of bureaublad gestopt. Documenten, presentaties of whiteboards die de
huidige presentator deelt, blijven echter beschikbaar in de inhoudsviewer van het venster
Gebeurtenis.

Een presentator aanwijzen:

1 Selecteer in het deelvenster Deelnemers de naam van het panellid dat u wilt
toewijzen als presentator.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik in het deelvenster Deelnemers op de knop Presentator maken @
= Klik in het menu Deelnemer op Rol wijzigen in > Presentator.

De groene presentatorindicator wordt links van de naam van het panellid
weergegeven.
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De rol van presentator terugnemen:

Selecteer uw eigen naam in het deelvenster Deelnemers en klik op de knop
Presentator maken @ .

Opmerking: als de presentator de gebeurtenis verlaat, wordt de host de presentator.

Een panellid aanstellen

Tijdens een gebeurtenis kunt u een willekeurige deelnemer als panellid aanstellen. U
kunt de panelleden ook op elk gewenst moment wijzigen. Meer informatie over de rol
van panelleden vindt u in Over rollen en privileges van panelleden (op pagina 191).

Een panellid aanstellen:
1 Klik in het deelvenster Deelnemers op Alle deelnemers weergeven.
De lijst met deelnemers verschijnt.

2 Selecteer de naam van de deelnemer die u als panellid wilt aanstellen en klik op
Panellid maken.

De naam van de deelnemer verschijnt in de lijst met panelleden.

Over rollen en privileges van panelleden

Tijdens een gebeurtenis kan de host een willekeurige deelnemer als panellid
aanstellen. Een panellid is een deelnemer die in de eerste plaats verantwoordelijk is
voor het assisteren van de presentator en het deelnemen aan de presentatie. U kunt een
willekeurig aantal deelnemers als panellid aanstellen.

Een panellid kan het volgende doen tijdens een gebeurtenis:

* deelnemen aan discussies waarnaar andere deelnemers luisteren

= optreden als deskundige in een V & A-sessie

= vragen van deelnemers weergeven en beantwoorden tijdens een V & A-sessie
= reageren op openbare en niet-openbare chatberichten

* deelnemen aan een oefensessie

= gedeelde documenten annoteren
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Rol van

= gedeelde toepassingen, webbrowsers en bureaubladen annoteren, als de
presentator de annotatiefunctie toewijst aan het panellid

= optreden als enquétecodrdinator om enquétes te beheren

= feedback weergeven

= een gebeurtenis opnemen

= chatberichten opslaan in een bestand

= bestanden downloaden die door de presentator worden gepubliceerd

host overdragen

Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

de hostrol overdragen aan een panellid

Rol van host overdragen (op pagina 192)

de hostrol terugvragen nadat u deze hebt
overgedragen

Rol van host terugvragen (op pagina 193)

Rol van host overdragen
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Als host van een gebeurtenis, kunt u de hostrol en het aansturen van de gebeurtenis op
elk moment overdragen aan een panellid. Deze optie is handig als u een gebeurtenis
om welke reden dan ook moet verlaten. U kunt de hostrol op elk gewenst moment

weer terugvragen.

De hostrol overdragen aan een panellid:

1 Optioneel. Als u van plan bent om de hostrol later terug te vragen, noteert u de
hostsleutel die wordt weergegeven op het tabblad Informatie in de inhoudviewer

van het venster Gebeurtenis.

2 Selecteer in het deelvenster Deelnemers en in de lijst met panelleden de naam van
het panellid aan wie u de hostrol wilt overdragen.

3 Klik in het menu Deelnemer op de optie Rol wijzigen in > Host.

Er verschijnt een bevestiging waarin u kunt bevestigen dat u de aansturing van de
gebeurtenis wilt overdragen aan het geselecteerde panellid.

4 Klik op OK.
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Rol van host terugvragen

Als u de aansturing van een gebeurtenis hebt overgedragen aan een panellid, kunt u
deze terugkrijgen door de hostrol terug te vragen.

De hostrol terugvragen:

1 Selecteer uw eigen naam in het deelvenster Deelnemers.

2 Kies in het menu Deelnemer de optie Hostrol terugvragen.
Het dialoogvenster Hostrol terugvragen verschijnt.

3 Typ de hostsleutel in het vak Hostsleutel.

4 Klik op OK.

Tip:
=  Alsu de hostsleutel niet hebt genoteerd voordat u de hostrol overdroeg aan een ander
panellid, kunt u de huidige host vragen om u de hostsleutel toe te sturen in een niet-openbaar

chatbericht. De hostsleutel verschijnt op het tabblad Informatie van de huidige host in de
inhoudviewer.

= Als u een gebeurtenis verlaat, al dan niet opzettelijk, en zich weer aanmeldt bij de website
Event Center, wordt u automatisch de host wanneer u weer deelneemt aan de gebeurtenis. U

kunt zich weer bij een gebeurtenis voegen via de lijst met geplande gebeurtenissen onder
Mijn WebEx.

Toegang tot een gebeurtenis beperken

Nadat een gebeurtenis is gestart, kunt u de toegang op elk gewenst moment beperken.
Met deze optie voorkomt u dat iemand deelneemt aan de gebeurtenis, met inbegrip
van deelnemers die u hebt uitgenodigd maar nog niet aan de gebeurtenis deelnemen.

Toegang tot een gebeurtenis beperken:

Kies in het venster Gebeurtenis in het menu Gebeurtenis de optie Toegang
beperken.

Deelnemers kunnen zich niet meer bij de gebeurtenis voegen.

Toegang tot een gebeurtenis herstellen:

Kies Toegang herstellen in het menu Gebeurtenis.
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Een deelnemer uit een gebeurtenis verwijderen

U kunt een panellid of een deelnemer op elk gewenst moment verwijderen uit een
gebeurtenis.

Een deelnemer uit een gebeurtenis verwijderen:

1

Klik in het deelvenster Deelnemers op Alle deelnemers weergeven.
De lijst met deelnemers verschijnt.

Selecteer de naam van de deelnemer die u wilt verwijderen en klik op
Verwijderen.

Er wordt een bevestigingsbericht weergegeven.
Klik op Ja.

De deelnemer wordt uit de gebeurtenis verwijderd.

Een deelnemer uit een gebeurtenis verwijderen:

1

Selecteer in het deelvenster Deelnemers en in de lijst met panelleden de naam van
het panellid dat u wilt verwijderen.

Kies Verwijderen in het menu Deelnemer.
Er wordt een bevestigingsbericht weergegeven.
Klik op Ja.

De deelnemer wordt uit de gebeurtenis verwijderd.

Tip: als u wilt voorkomen dat een verwijderde deelnemer zich weer bij de gebeurtenis voegt, kunt
u de toegang tot de gebeurtenis beperken. Meer informatie vindt u bij Toegang tot een gebeurtenis
beperken (op pagina 193).

Een gebeurtenis beéindigen

194

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
als host de gebeurtenis verlaten Als host de gebeurtenis verlaten (op pagina
195)
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Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
een gebeurtenis beéindigen voor alle Een gebeurtenis beéindigen (op pagina 195)
deelnemers

Als host de gebeurtenis verlaten

Als u een gebeurtenis wilt verlaten maar deze niet wilt be€indigen voor alle
deelnemers, kunt u de hostrol aan een panellid overdragen voordat u de gebeurtenis
verlaat.

Als u deelneemt aan een telefonische conferentie met terugbellen of via internet,
verbreekt Event Center de verbinding met de conferentie zodra u de gebeurtenis
verlaat.

Een gebeurtenis verlaten:

1 Kies in het venster Gebeurtenis in het menu Bestand de optie Gebeurtenis
beéindigen.

Het dialoogvenster Gebeurtenis beéindigen verschijnt.
2 Selecteer Deze gebeurtenis verlaten zonder afsluiten.

3 Kies in de vervolgkeuzelijst Nieuwe host het panellid aan wie u de hostrol wilt
overdragen.

4 Klik op OK.

Als u nog niet opgeslagen geannoteerde documenten of presentaties,
vragenlijsten, enquéteresultaten of chatberichten hebt, vraagt Event Center of u
deze wilt opslaan voordat u de gebeurtenis be€indigt. Het venster Gebeurtenis
wordt gesloten nadat u dit hebt beantwoord.

Een gebeurtenis beéindigen

Als u een gebeurtenis be€indigt, wordt het venster Gebeurtenis gesloten voor alle
deelnemers. Als de gebeurtenis een geintegreerde telefonische conferentie of een
internetconferentie bevat, wordt deze conferentie ook be€indigd.

Een gebeurtenis beéindigen:

1 Kies in het venster Gebeurtenis in het menu Bestand de optie Gebeurtenis
beéindigen.

Het dialoogvenster Gebeurtenis beéindigen verschijnt.
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196

2

Selecteer Deze gebeurtenis beéindigen voor alle deelnemers en klik op OK.

Als u nog niet opgeslagen aangetekende documenten of presentaties,
vragenlijsten, enquéteresultaten of chatberichten hebt, vraagt Event Center of u
deze wilt opslaan voordat u de gebeurtenis be€indigt. Het venster Gebeurtenis
wordt gesloten nadat u dit hebt beantwoord.



Vraag- en antwoordsessies
beheren

Alleen host

Tijdens een vraag- en antwoordsessie (V & A) kunt u reageren op vragen die
deelnemers stellen gedurende de gebeurtenis. Een V & A-sessie omvat niet alleen
expresberichten zoals in Chat, maar biedt ook de volgende mogelijkheden:

= Biedt een formele procedure voor het stellen en beantwoorden van vragen in
tekstvorm

= Groepeert vragen automatisch zodat u de wachtrij kunt beheren en snel kunt zien
welke vragen u wel of nog niet hebt beantwoord

=  Geeft visuele aanduidingen voor de status van vragen
=  Stelt u staat om vragen toe te wijzen aan de juiste expert in uw team

= Maakt het mogelijk om snel een standaardantwoord te sturen op vragen waarop u
geen of niet meteen een antwoord hebt

U kunt vragen en antwoorden uit een V & A-sessie voor referentiedoeleinden opslaan
in een tekstbestand (.txt) of een bestand met door komma's van elkaar gescheiden
waarden (.csv).

Tip: Alsu Q & A gebruikt tijdens een gebeurtenis, raadt WebEx aan dat een panellid (de host of
de presentator) voortdurend het V & A-venster in de gaten houdt tijdens de gebeurtenis.
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Deelnemers V & A laten gebruiken

Alleen host

Als u'V & A wilt gebruiken tijdens een gebeurtenis, moet de optie V & A zijn
ingeschakeld. U kunt de optie desgewenst ook uitschakelen.

V & A in- of uitschakelen tijdens een gebeurtenis (Windows):
1 Kies in het Gebeurtenisvenster de optie Opties in het menu Gebeurtenis .
Er verschijnt een dialoogvenster met opties.

2 Schakel op het tabblad Communicatie V & A desgewenst in of uit en klik op
OK.

V & A in- of uitschakelen tijdens een gebeurtenis (Mac):

1 Kies in het venster Gebeurtenisvenster de optie Voorkeuren in het menu Event
Center.

2 Selecteer Extra.
3 Schakel V & A in of uit en klik op OK.

Privacyweergaven instellen in V & A-sessies
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Alleen host

Als u de privacy van panelleden en deelnemers wilt beschermen tijdens een
gebeurtenis, kunt u de volgende gegevens verbergen of weergeven wanneer vragen en
antwoorden worden gepubliceerd in de V & A-deelvensters van de deelnemers:

= Namen van deelnemers die vragen verzenden
= Namen van panelleden die antwoorden verzenden

= Tijdstempels voor vragen en antwoorden

Opmerking: De namen van deelnemers, panelleden en tijdstempels zijn altijd zichtbaar in de V
& A-deelvensters van panelleden.
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Privacyweergaven instellen:

1 Open het dialoogvenster Deelnemeropties door een van de volgende stappen uit te
voeren:

=  Windows: Klik met de rechtermuisknop op de titelbalk van het V &
A-deelvenster en kies Deelnemeropties.

= Mac: Druk op Ctrl, klik en kies Deelnemeropties.

Deelvenster samenvouwen
e Deshvenster sluiten

alle 107

Deelnermersopties...

Deelvensters beheren..

2 Selecteer in het dialoogvenster dat verschijnt, de opties die u zichtbaar wilt maken
voor de deelnemers en klik op OK.

@ Deelnemearsopties 2

\Wanneer vragen en antwoorden worden gepubliceerd:

Deelnemers zien: [ Naam van deelnemer

[+ Maam van panelid

[v Tijdskempel

Yoorbeeld van wat deelnemers zien:

<MNaam van deelnemer> - <Tijd>
¥: <Beantwoorden>

<Naam van panellid> - <Tijd>
Archraag>

oK | | Annuleren

Vragen beheren in het V & A-deelvenster

Met de tabbladen en visuele indicatoren in het V & A-deelvenster kunt u op de
volgende manieren de vragen in de wachtrij beheren:
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Een prioriteit instellen voor een vraag die u hebt ontvangen

De status van vragen en antwoorden aangeven (beantwoord, niet-beantwoord,
toegewezen, privé, verworpen of uitgesteld) en de in aanmerking komende vragen
behandelen.

Vragen toewijzen aan de juiste expert in uw team in de gebeurtenis.

Een idee krijgen van de interactie tussen panelleden en deelnemers die vragen
stellen.

| Prioritized (4)

L myosars)
Wiewi prriocity: (W) High B Modum W Lowe

| Mary White - 1030 am

Richard Leigh - 300 wm
002 1 e 5 goskion.

Feldicia W - 9%

deaf errad) Thark you For your quetion, Your queston wed
erred bt will résnsn in he gueue., A parsekst will Ardwer
your quesstion At & bsber time.

@ MMelonie Kuo - 909 am

]: :.h.i:;{p'uﬂl] when is Cisoo 105 software release
1237

Fary White - 5.8 e
1 (assigned) Wil you send out the recording link?

Mary White - 1050 wm
(: What is long-term business goaly  ————— mmmmmﬁ
© =
Ericeity L
Ancorered Yarbaly

Copy

Door de automatische groepering van vragen in tabbladen kunt u de vragen eenvoudig
filteren en beantwoorden.

Voorbeelden:

De vragen die naar u zijn verzonden of aan u zijn toegewezen, verder behandelen in het
deelvenster Mijn V & A.

Vragen weergeven die een prioriteitstatus hebben gekregen op het tabblad Prioriteit;
alleen vragen met een bepaalde prioriteitstatus weergeven op het tabblad Prioriteit.

Visuele indicatoren, zoals 'uitgesteld’ en 'privé’, geven de status van een vraag aan.
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@ Een vraag wordt vet weergegeven als deze nog niet is beantwoord.

@ Klik met de rechtermuisknop (Windows) of druk op Ctrl en klik (Mac) op een vraag als u dit

wilt doen:

=  Een prioriteitstatus toewijzen

= De vraag toewijzen aan een deskundige, of de vraag uitstellen of verwerpen

=  Een standaardantwoord verzenden als deze vraag is beantwoord

Werken met de tabbladen in het deelvenster V & A

Het deelvenster V & A bevat vijf tabbladen. Standaard wordt het tabblad Alle
weergegeven. In de volgende tabel wordt de inhoud van de tabbladen beschreven.

Tabblad

Alles

Niet-beantwoord

Beantwoord

Mijn V & A

Prioriteit

Geeft weer...

Alle vragen en antwoorden in de wachtrij (beantwoord,
niet-beantwoord, toegewezen, privé, verworpen of
uitgesteld)

Vragen die nog niet zijn beantwoord door een panellid

Vragen die zijn beantwoord door een panellid en de
antwoorden

Vragen die

deelnemers specifiek naar u hebben verzonden
andere panelleden aan u hebben toegewezen

deelnemers verzenden naar Alle panelleden en die
u hebt beantwoord

deelnemers verzenden naar Host&Presentator,
Host of Presentator, als u de host of de presentator
bent

Vragen waaraan een prioriteitstatus is toegewezen
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Een tabblad openen

Wanneer u het deelvenster V & A opent, wordt standaard het tabblad Alles
weergegeven.

Andere tabbladen openen in het deelvenster V & A:

1 Afhankelijk van het besturingssysteem dat u gebruikt, volgt u een van deze
stappen:

=  Windows: Klik met de rechtermuisknop op het tabblad Alles.
= Mac: Druk op Ctrl en klik op het tabblad Alles.
2 Kies Tabblad openen > het tabblad dat u wilt openen.

Beantwoord
Mijn V84

Pricrtert

3 Alsunog een tabblad wilt openen, klikt u met de rechtermuisknop (Windows) of
drukt u op Ctrl en klikt u (Mac) in een open tabblad en kiest u Tabblad openen >
het tabblad dat u wilt openen.

Verborgen tabbladen weergeven

Het deelvenster V & A kan alleen alle open tabbladen tegelijk weergeven als u de
vensters naar links uitbreidt.

Een verborgen tabblad weergeven in het deelvenster V & A:

Klik op de pijl naar beneden en kies het tabblad dat u wilt weergeven.

4l (0) | Niet-beantwoor...”{| ¥ |

Een tabblad sluiten
U kunt alle tabbladen behalve het tabblad Alles sluiten in het deelvenster V & A.
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Een tabblad sluiten in het deelvenster V & A:

Klik op de X op de tabblad dat u wilt sluiten.

Opmerking: Als u een tabblad sluit, verwijdert u niet de informatie op dat tabblad. U kunt de
informatie op het tabblad weergeven door het tabblad opnieuw te openen. Meer ... (op pagina 202)

Een vraag toewijzen

U kunt vragen toewijzen aan uzelf of aan een ander panellid. De vragen worden
weergegeven op het tabblad Mijn V & A van de opgegeven panelleden met de tekst
toegewezen ernaast.

Een vraag toewijzen:

Klik in een van de tabbladen waarop u de vraag hebt ontvangen, met de
rechtermuisknop (Windows) of druk op Ctrl en klik (Mac) op de vraag. Kies
vervolgens Toewijzen aan > de persoon aan wie u de vraag wilt toewijzen.

Dianna Liang - 438 pM

F.Fljzglf

Erlnl:lr'r L3

Felic ity Wu
Mondeling beantwoord
Egpigren

Utstellen,.

ﬂtg:rcn..

On gedaan maken

Opmerking:

= Als umeerdere vragen tegelijk wilt toewijzen, houdt u de toets Ctrl ingedrukt tijdens het
selecteren van de vragen.

=  Ook als een toegewezen vraag is beantwoord, wordt de tekst toegewezen nog weergegeven.
= De tekst toegewezen wordt niet weergegeven in de V & A-deelvensters van de deelnemers.
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Vragen prioriteit geven

U kunt de prioriteit (hoog, normaal of laag) instellen voor vragen die u hebt
ontvangen in het V & A-deelvenster. De vragen met prioriteit worden weergegeven
op het tabblad Prioriteit.

De prioriteit voor een vraag instellen:

Klik met de rechtermuisknop
(Windows) of druk op ctrl en klik
(Mac) op de vraag en kies Prioriteit
> Hoog, Normaal of Laag.

Jay Chow - 2:57 pM

i H ,

Mondeling beantwoord Gemiddeld
Kopigren Laag
1.'|:r'zj Uitstellen... _ e
{ Megeren... [
andan o 0 -
Snel volgen
Nadat u de eerste keer een prioriteit
- Jav Chow - 2:57 pp voor een vraag hebt ingesteld
@ Heog tijdens een gebeurtenis, verschijnen
i @ Gemiddeld links van het V & A-deelvenster

rechthoekige pictogrammen.

Laag

Klik op het rechthoekige pictogram
voor de vraag waarvoor u een
prioriteit wilt instellen en kies Hoog,
Normaal of Laag.

De prioriteitstatus van een vraag
verwijderen:

@ lav Chow - 227 pm

- ) Klik op het rechthoekpictogram voor
@ Hoog de vraag en kies Wissen.
O Gemiddeld

= || Laag

W bl i Lrmim 4 |
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Vragen met prioriteit weergeven
Vragen met prioriteit worden weergegeven op het tabblad Prioriteit.
Vragen met prioriteit weergeven:

1 Klik op het tabblad Prioriteit.

2 Optioneel. Als u alleen vragen met een bepaalde prioriteitstatus wilt weergeven,
selecteert u de status bij de optie Prioriteit weergeven.

Als u vragen met een
| #l=(s) | Mijnvragenenan... | Prioriteit (2) ' bepaalde status niet wilt
- Wweergeven, schakelt u het
Prigriteit weergeven: Hoog Gemiddeld [] Laag bijbehorende selectievakje
_ uit.
@ Jay Chow - 2:27

Vragen beantwoorden in een V & A-sessie

Tijdens een V & A-sessie kunt u het volgende doen:

= Een openbaar antwoord op een vraag geven. Meer... (op pagina 206)

= Een niet-openbaar antwoord op een vraag geven. Meer... (op pagina 207)
= Een vraag uitstellen. Meer... (op pagina 208)

= Een vraag verwerpen. Meer... (op pagina 207)

Tip: U kunt een vraag beantwoorden vanaf een van de vier tabbladen waarop u een specifieke
vraag ontvangt. Als een vraag wordt weergegeven als toegewezen op het tabblad Alles, kunt u
controleren of deze vraag aan u is toegewezen op het tabblad Mijn V & A.

Wanneer een panellid een nog niet beantwoorde vraag verwerkt, zien alle deelnemers
een voortgangsindicator onder die vraag. In deze afbeelding ziet u een voorbeeld.
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shell Ii - 10:31 &M
V: (toegewezen) hello, I have a question.
Deze vraag wordt beantwoord. ..

Een openbaar antwoord geven

Uw antwoord op een vraag is zichtbaar in de V & A-deelvensters van alle deelnemers,
tenzij u een antwoord naar één persoon verzendt.

Een openbaar antwoord geven tijdens een V & A-sessie:

1 In het V&A-deelvenster selecteert u de vraag op het tabblad waarop u de vraag
hebt ontvangen.

Klik één keer op een vraag om deze te
selecteren.

Als u de vraag in het tekstvak wilt delen, klikt
u met de rechtermuisknop (Windows) op de
vraag of houdt u de toets Ctrl ingedrukt terwijl
u op de vraag klikt (Mac), en kiest u
Kopiéren. Vervolgens kunt u de vraag in het
shall li - 10:31 &AM tekstvak plakken.

: hello, T have a question Als u de selectie ongedaan wilt maken, klikt u

met de rechtermuisknop (Windows) op de
vraag of houdt u de toets Ctrl ingedrukt en
klikt u op de vraag (Mac). Vervolgens kiest u
Selectie opheffen.

2 Typ het antwoord in het tekstvak.

Als u uw antwoord wilt bewerken voordat u het verzendt, markeert u de tekst die
u wilt bewerken en klikt u met de rechtermuisknop (Windows) of drukt u op Ctrl
en klikt u (Mac) op de gemarkeerde tekst. Er verschijnt een menu met
bewerkingsopdrachten.

3 Klik op Verzenden als u klaar bent met het invoeren van het antwoord.

Het antwoord verschijnt in de V & A-deelvensters van alle panelleden en
deelnemers.
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Een niet-openbare vraag beantwoorden

Als u een niet-openbaar antwoord verzendt, kunnen alleen de volgende deelnemers
het antwoord zien:

* de deelnemer die de vraag heeft verzonden

= alle panelleden

Een niet-openbare vraag beantwoorden:

1 In het V&A-deelvenster selecteert u de vraag op het tabblad waarop u de vraag
hebt ontvangen en klikt u op Niet openbaar verzenden.

Klik één keer op een vraag om deze te selecteren.

Als u de vraag in het tekstvak wilt delen, klikt u met
de rechtermuisknop (Windows) op de vraag of houdt
u de toets Ctrl ingedrukt terwijl u op de vraag klikt
(Mac), en kiest u Kopiéren. Vervolgens kunt u de
vraag in het tekstvak plakken.

shell Ii - 10:31 am

: hello, T have a question Als u de selectie ongedaan wilt maken, klikt u met
c ¥

de rechtermuisknop (Windows) op de vraag of houdt
u de toets Ctrl ingedrukt en klikt u op de vraag
(Mac). Vervolgens kiest u Selectie opheffen.

2 Typ het antwoord in het tekstvak dat verschijnt.

3 Als u het ingevoerde antwoord wilt opslaan als standaard niet-openbaar antwoord
dat door alle panelleden kan worden gebruikt, klikt u op Opslaanof Opslaan als
standaard.

4 Klik op Verzenden.

Een vraag verwerpen

In een V & A-sessie kunt u een vraag verwerpen met een aangepast of een
standaardantwoord. Het standaardantwoord luidt: Bedankt voor uw vraag. De
gewenste informatie kan niet worden verstrekt door een van de panelleden.

Als u een vraag verwerpt, zien de volgende deelnemers het antwoord met de
afwijzing:

= de deelnemer die de vraag heeft verzonden
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alle panelleden

Een vraag verwerpen tijdens een V & A-sessie:

1

Klik op een van de tabbladen waarop u de vraag hebt ontvangen, met de
rechtermuisknop op de vraag en kies Verwerpen.

Tip voor Windows-gebruikers: Als u meerdere vragen tegelijk wilt verwerpen, houdt
u de toets Ctrl ingedrukt bij het selecteren van de vragen, klikt u met de rechtermuisknop
en kiest u Verwerpen.

Het dialoogvenster Niet-openbaar antwoord verschijnt met het standaardantwoord
voor Verwerpen.

Optioneel. Klik op Aangepast om het standaardantwoord aan te passen en bewerk
de tekst in het tekstvak.

Optioneel. Als u uw aangepaste antwoord wilt opslaan als het standaardantwoord
voor Verwerpen voor alle panelleden, klikt u op Opslaan (Windows) of Opslaan
als standaard (Mac).

Klik op Verzenden.
Klik op Ja ter bevestiging.

Een vraag uitstellen
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In een V & A-sessie kunt u een vraag uitstellen met een aangepast of een
standaardantwoord. Het standaardantwoord luidt: Bedankt voor uw vraag. Uw vraag

is uitgesteld maar blijft wel in de wachtrij. Een panellid zal uw vraag op een later

1

tijdstip beantwoorden.

Als u een vraag uitstelt, zien de volgende deelnemers het antwoord voor het uitstel:

de deelnemer die de vraag heeft verzonden

alle panelleden

Een vraag uitstellen tijdens een V & A-sessie:

Klik op een van de tabbladen waarop u de vraag hebt ontvangen, met de
rechtermuisknop op de vraag en kies Uitstellen.
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Tip voor Windows-gebruikers: Als u meerdere vragen tegelijk wilt uitstellen, houdt u de
toets Ctrl ingedrukt bij het selecteren van de vragen, klikt u met de rechtermuisknop en kiest
u Uitstellen.

Het dialoogvenster Niet-openbaar antwoord verschijnt met het standaardantwoord
voor Uitstellen.

2 Optioneel. Klik op Aangepast om het standaardantwoord aan te passen en bewerk
de tekst in het tekstvak.

3 Optioneel. Als u uw aangepaste antwoord wilt opslaan als het standaardantwoord
voor Uitstellen voor alle panelleden, klikt u op Opslaan (Windows) of Opslaan
als standaard (Mac).

4 Klik op Verzenden.

Reageren op vragen die mondeling zijn beantwoord

Als een vraag mondeling is beantwoord, kunt u een standaardantwoord sturen: Deze
vraag is mondeling beantwoord.

Voer de volgende procedure uit:

Klik met de rechtermuisknop
(Windows) of druk op Ctrl en klik
(Mac) op de vraag en kies

Jay Chow - 2:28 pM

Toewijzen aan

Mondeling beantwoord.

Jay Cho Pricriteit r
V: (toege Mondeling beant rd &l?
shell Ii - Kopic
A: Vihati QpIeren

Uitstellen...

Megeren...

Ongedaan maken
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V & A-sessies archiveren

Op elk gewenst moment tijdens een gebeurtenis kunt u de vragen en antwoorden op
het tabblad Alles van het deelvenster V & A opslaan in een .txt- of .csv-bestand (met
door komma's gescheiden waarden). Als er wijzigingen zijn in de V & A-sessie, kunt
u ze opslaan in het bestaande bestand.

Als u een nieuwe V & A-sessie opslaat in een bestand, kunt u ook een kopie in een
ander bestand opslaan.

Een V & A-sessie opslaan
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Op elk gewenst moment tijdens een gebeurtenis kunt u de vragen en antwoorden op
het tabblad Alles van het deelvenster V & A opslaan in een .txt- of .csv-bestand.

Opmerking: Gebeurtenisenbeheer slaat V & A-sessies om de twee minuten automatisch op in de
map WebEx in de map Mijn documenten op de computers van de host en de presentator.

Een V & A-sessie opslaan:

1 Kies in het Gebeurtenisvenster de optie Opslaan Vragen en antwoorden in het
menu >Bestand.

2 Kies een locatie waar u het bestand wilt opslaan.
3 Geef een naam op voor het bestand.

4 Selecteer in het vak Opslaan als Tekstbestanden (*.txt) of CSV (door komma's
gescheiden waarden).

5 Klik op Opslaan.

Gebeurtenisenbeheer slaat het bestand op de gewenste locatie en in de gewenste
indeling op.

Als u de inhoud van een gearchiveerde V & A-sessie wilt bekijken, opent u het
.txt-bestand in een teksteditor of het .csv-bestand in een spreadsheetprogramma als
Microsoft Excel.
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Wijzigingen opslaan in een opgeslagen V & A-sessie

Als u al eerder een V & A-sessie hebt opgeslagen en er wijzigingen zijn in de V &
A-sessie, kunt u wijzigingen opslaan in het bestaande bestand.

Wijzigingen opslaan in een bestaand V & A-bestand:

Kies in het venster gebeurtenis de optie Opslaan Vragen en antwoorden in het
menu >Bestand.

Event Center slaat de wijzigingen op in het bestaande V & A-bestand.

Opmerking: als er geen wijzigingen zijn op het tabblad Alles van het V & A-deelvenster, is de
optie Opslaan niet beschikbaar.

Een kopie van een eerder opgeslagen V & A-sessie opslaan

Als u eerder een V & A-sessie hebt opgeslagen en u nog een kopie van de sessie wilt
opslaan, kunt u dat doen met de volgende stappen:

1

Kies in het Gebeurtenisvenster de optie Opslaan als Vragen en antwoorden in
het menu >Bestand.

Het dialoogvenster Vragen en antwoorden opslaan als verschijnt.
Voer een of alle volgende handelingen uit:

= Typ een nieuwe naam voor het bestand.

= Kies een nieuwe locatie waar u het bestand wilt opslaan.

= Kies een andere indeling voor het bestand.

Klik op Opslaan.

Gebeurtenisenbeheer slaat het bestand met eventuele aanvullende wijzigingen op
inde V & A-sessie.

Een V & A-bestand openen

De V & A-bestanden die u hebt opgeslagen tijdens een gebeurtenis hebben een .txt- of
een .csv-extensie.

Als u een .txt-bestand wilt weergeven, opent u dit in een teksteditor zoals Kladblok.
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Als u een .csv-bestand wilt weergeven, opent u dit in een spreadsheetprogramma als
Microsoft Excel.
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Deelnemen aan een vraag- en
antwoordsessie

In V & A-sessies (vraag en antwoord) kunt u tijdens een gebeurtenis vragen stellen en
antwoorden ontvangen via het V & A-deelvenster, op een formelere manier dan via
chatten.

In het V & A-deelvenster worden vragen en antwoorden automatisch gegroepeerd in
de volgende twee tabbladen, zodat u eenvoudig kunt controleren of uw vragen zijn
beantwoord:

Alles: alle vragen en antwoorden in een V & A-sessie tijdens de gebeurtenis Meer ...
(op pagina 213)

Mijn V & A: de vragen die u hebt verzonden en de antwoorden op uw vragen Meer...
(op pagina 213)

Opmerking: de host moet de V & A-functie in de gebeurtenis inschakelen voordat u het V &
A-deelvenster kunt gebruiken.

Werken met de tabbladen in het deelvenster V & A

Het V & A-deelvenster bevat twee weergaven van de wachtrij met vragen en
antwoorden: de tabbladen Alles en Mijn V & A. Het tabblad Alles blijft steeds open
in het deelvenster V & A.

Het tabblad Mijn V & A wordt weergegeven zodra u een vraag verzendt met V & A.
U kunt het tabblad Mijn V & A op elk gewenst moment sluiten.
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Het tabblad Mijn V & A openen:

Klik met de rechtermuisknop (Windows) of druk op ctrl en klik (Mac) op het tabblad
Alles en kies Tabblad openen > Mijn V & A.

Het tabblad Mijn V & A sluiten:

Klik met de rechtermuisknop (Windows) of druk op ctrl en klik (Mac) op het tabblad
Mijn V & A en kies Tabblad sluiten.

Opmerking: Als u het tabblad Mijn V & A sluit, blijven de vragen en antwoorden op de tabblad
staan. U kunt het op elk gewenst moment opnieuw openen.

Een vraag stellen in een V & A-sessie

Tijdens een gebeurtenis kunt u uw vragen naar alle of specifieke panelleden
verzenden in een V & A-sessie.

Een vraag stellen in een V & A-sessie:
1 Open het deelvenster V & A.
2 Geef'in het deelvenster V & A uw vraag op in het tekstvak.

3 Optioneel. Als u uw vraag wilt bewerken, markeert u de tekst die u wilt bewerken
en klikt u met de rechtermuisknop (Windows) of drukt u op Ctrl en klikt u (Mac)
om de bewerkopdrachten in het menu te gebruiken.

4 Selecteer in de vervolgkeuzelijst Vragen de ontvanger en klik op Verzenden.

De status van de vragen controleren

214

Door de automatische groepering van vragen en antwoorden, en de visuele
indicatoren in de V & A-deelvensters van de deelnemers, kunt u eenvoudig
controleren of een panellid uw vraag heeft beantwoord.

Via het tabblad Mijn V & A kunt u snel achterhalen of uw vraag is beantwoord.
Meer... (op pagina 215)

Wanneer een panellid uw vraag beantwoordt, verschijnt een indicator onder de vraag.
Meer... (op pagina 215)
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Tabblad MijnV & A

Het V & A-deelvenster bevat twee weergaven van de wachtrij met vragen en
antwoorden: de tabbladen Alles en Mijn V & A. Via het tabblad Mijn V & A kunt u
snel achterhalen of uw vraag is beantwoord. Dit tabblad bevat een lijst met de door u
verzonden vragen en de openbare en niet-openbare antwoorden op die vragen.

¥ YA x
- e I:Z:I '-,I' Miin Yragen EHQ.'L

Jay Chowr - 1334
YW I have a question,

shell i - 1335
A vYes, please send it to me,

Jay Chowr - 1334
W How do I record the session?

Felicity Wu - 13:1
£ (prive) We will post the recording after the session ends,

Q

@ Het tabblad Mijn V & A geeft de door u verzonden vragen en de antwoorden op die vragen.

@ Als een panellid een niet-openbaar antwoord op uw vraag heeft verzonden, ziet u de tekst
niet-openbaar naast het antwoord. Andere deelnemers kunnen dit niet-openbare antwoord
niet zien.

Antwoordindicator

Wanneer een panellid een antwoord op een vraag typt, verschijnt een
voortgangsindicator onder die vraag. In deze afbeelding ziet u een voorbeeld.
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Dianna Liang - 16:32
Y: Is there a recording aftel
Deze wraag word: beanbwoord,
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Teleconferentie gebruiken

Een geintegreerde teleconferentie kan een inbelteleconferentie of een
terugbelteleconferentie zijn.

Uw gebruikersrol in de teleconferentie bepaalt uw deelnameniveau. In de
onderstaande tabel worden de basistaken beschreven die u in de verschillende rollen
kunt uitvoeren. Klik op "Meer" naast de taakomschrijving voor gedetailleerde
instructies voor een taak.

Rol

Taakomschrijving:

Host

| ComErsceTen

Faxbcr il smpulieg s Lters

@®
[~ wo

®  Usnodiges g el ’

i_l:ll-nndgm peer tebelionn _l\

Een teleconferentie
starten en beheren:

deelnemen aan
de
teleconferentie
Meer... (op
pagina 218)

deelnemers
uitnodigen

Meer... (op
pagina 182)

beller-id voor de
start van of
deelname aan
een conferenties
gebruiken Meer...
(op pagina 222)

een of meer
microfoons in- of
uitschakelen
Meer... (op
pagina 222)
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Rol Taakomschrijving:

Deelnemers Deelnemen aan een
teleconferentie:

=  Een conferentie

bijwonen,
opnieuw
bijwonen of
verlaten Meer...
[ Tedecarierencie i (op pagina 218)
Audic-uitzending verlsten ﬂ-FJ. Teiecorferartie bitwenen... | - Uw microfoon
z . dempen of
Genl ¢ —|CTIRIC AT dempen opheffen
Meer... (op
pagina 225)

=  Toestemming
vragen om te
spreken Meer...
(op pagina 225)

Opmerking: Als u een ander type conferentie opzet, bijvoorbeeld via een andere service, moet u
de opties van die service gebruiken voor het beheren van de conferentie.

Een teleconferentie bijwonen of verlaten

Wanneer u deelneemt aan een gebeurtenis, worden de instructies voor het bijwonen
van de teleconferentie automatisch weergegeven op uw scherm. De instructies kunnen
verschillen, afthankelijk van het feit of de host een terugbelteleconferentie of een
inbelteleconferentie heeft opgezet.

Tijdens een gebeurtenis kunt u een teleconferentie verlaten zonder dat u de
gebeurtenis verlaat. U kunt ook op elk gewenst moment weer deelnemen aan de

conferentie.
Wanneer u deelneemt aan een teleconferentie,
) wordt de indicator Teleconferentie links van uw
J Richard Chen B naam in het deelvenster Deelnemers

weergegeven.
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Deelnemen aan een terugbelteleconferentie:

Geef in het dialoogvenster Deelnemen aan teleconferentie uw telefoonnummer op.
Uw wordt teruggebeld door het geautomatiseerde systeem en toegevoegd aan de
teleconferentie.

Tips voor deelname aan een terugbelteleconferentie:

= Schakel het selectievakje Onthoud het telefoonnummer op deze computer in als u wilt dat
dit nummer automatisch wordt opgegeven wanneer u deelneemt aan een teleconferentie.

= Als u niet kunt deelnemen aan een terugbelconferentie, kunt u het inbelnummer kiezen. Als u
een uitnodigingsbericht hebt ontvangen, kunt u het bericht raadplegen voor het
terugbelnummer; het bericht is tevens te vinden op het tabblad Informatie en in het venster
Gebeurtenis; of u kiest Informaties in het menu Gebeurtenis.

Deelnemen aan een inbelteleconferentie:

Kies in het dialoogvenster Deelnemen aan teleconferentie het juiste nummer om deel
te nemen aan de teleconferentie.

Opmerking voor deelname aan een inbelteleconferentie: Wanneer de optie voor het
algemene inbelnummer beschikbaar is, wordt er een lijst met internationale telefoonnummers
weergegeven in het dialoogvenster Deelnemen aan teleconferentie. Kies het juiste nummer voor
uw locatie en klik op OK om het dialoogvenster te sluiten. Zie
www.webex.com/pdf/tollfree_restrictions.pdf voor overzicht per land met restricties voor gratis
nummers.

De instructies voor een teleconferentie weergeven tijdens een gebeurtenis:

Kies in het menu Communiceren de optie Teleconferentie bijwonen.

Opnieuw deelnemen aan een teleconferentie:

Kies in het menu Communiceren de optie Teleconferentie bijwonen.

Een teleconferentie verlaten:

Verbreek de verbinding of kies in het menu Communiceren de optie Teleconferentie
verlaten.
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Deelnemers uitnodigen voor een teleconferentie die

bezig is

220

U kunt deelnemers uitnodigen voor het audiogedeelte van de gebeurtenis door deze te
laten deelnemen aan een teleconferentie.

Voorbeeld. U host een grote bedrijfsgebeurtenis voor alle werknemers online. Eén
van de directieleden wil liever meeluisteren naar de gebeurtenis, omdat hij onderweg
is. U geeft zijn telefoonnummer op in het dialoogvenster Uitnodigen per telefoon.
Wanneer hij een oproep ontvangt op het telefoonnummer dat u hebt opgegeven, kan
hij deelnemen aan de teleconferentie van de gebeurtenis door de instructies in het
voicemailbericht te volgen.

Belangrijk: als u deze optie wilt gebruiken, moet u een terugbelafspraak voor de teleconferentie
instellen wanneer u de gebeurtenis plant.

Deelnemers uitnodigen voor alleen een teleconferentie in een gebeurtenis:

1 Open het dialoogvenster Uitnodigen per telefoon op een van de volgende
manieren:

= KIlik in de inhoudsviewer van het venster Gebeurtenis onder Snel aan de slag

> Deelnemers uitnodigen op het pictogram

= Klik in het venster Deelnemers op de pijl-omlaag op het pictogram a1
en kies Uitnodigen per telefoon.
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Geef de nasm en bt belefoonnummer (indusief hat retrumsern) op
vian de persnon de u wit belen,

AT

Telefoonnumemers

Land fregao: E.'-:l Land frsge

Getal:

Stahss | Claar

Voer in het dialoogvenster Uitnodigen per telefoon de naam en het
telefoonnummer van de deelnemer op, inclusief het netnummer.

Controleer of de landcode juist is. Als u een andere landcode wilt selecteren, klikt
u op Land/regio.

Klik op Bellen.

De deelnemer wordt gebeld via de teleconferentieservice. De knop Conferentie
wordt beschikbaar, zodat u een andere deelnemer kunt bellen.

Optioneel. U kunt de oproep op elk gewenst moment afbreken door op Ophangen
te klikken.

Optioneel. Wanneer de deelnemer verbinding heeft gemaakt met de
teleconferentie, klikt u op Conferentie in het dialoogvenster Uitnodigen per
telefoon om een andere deelnemer uit te nodigen via dezelfde stappen.

Wanneer u de gewenste deelnemers hebt uitgenodigd, klikt u op Sluiten in het
dialoogvenster Uitnodigen per telefoon.
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Microfoons in- en uitschakelen tijdens een
teleconferentie

In de volgende tabel ziet u hoe u, athankelijk van uw gebruikersrol, tijdens een
teleconferentie snel microfoons kunt in- en uitschakelen. Klik op 'Meer' naast een
taakbeschrijving voor gedetailleerde instructies.

Rol Taakbeschrijving

Host U kunt:

=  De microfoon van een deelnemer automatisch uitschakelen
wanneer deze tot een vergadering wordt toegelaten Meer... (op
pagina 222)

=  De microfoon van een bepaalde deelnemer in- of uitschakelen
Meer... (op pagina 223)

=  Op elk gewenst de microfoons van alle deelnemers in- of
uitschakelen tijdens een vergadering Meer... (op pagina 224)

Deelnemer Uw eigen microfoon op elk moment in- of uitschakelen Meer... (op
pagina 225)

De microfoon van deelnemers automatisch uitschakelen wanneer ze
aan een gebeurtenis deelnemen

Alleen host

Voor een teleconferentie kunt u de microfoon van een deelnemer automatisch
uitschakelen zodra deze aan de gebeurtenis deelneemt. U kunt bepaalde deelnemers
laten spreken door hun microfoon in te schakelen.

De microfoons van alle deelnemers uitschakelen zodra ze deelnemen aan de
gebeurtenis:

Kies in het menu Deelnemer de optie Dempen bij binnenkomst.

Zodra een deelnemer is toegelaten tot de gebeurtenis, wordt links van de naam van de
deelnemer de indicator Gedempt weergegeven. Bijvoorbeeld:

222



Hoofdstuk 17: Teleconferentie gebruiken

®] Richard Chen ]

U kunt een lijst van alle deelnemers weergeven door in het deelvenster Deelnemers op
de Alle deelnemers weergeven te klikken.

Opmerking: Deelnemers van wie u de microfoon hebt gedempt, kunnen tijdens een gebeurtenis
op elk gewenst moment een spreekverzoek indienen door in het deelvenster Deelnemers op Hand
omhoog te klikken.

De microfoon van een bepaalde deelnemer in- en uitschakelen
Alleen host

U kunt tijdens een teleconferentie de microfoon van een bepaalde deelnemer in- en
uitschakelen, inclusief de microfoons van:

=  Een deelnemer
= De presentator

= Een panellid

De microfoon van een bepaalde deelnemer aan- of uitzetten:

1 In het venster Deelnemers kunt u een of meer deelnemers selecteren van wie u de
microfoon wilt in- of uitschakelen.

Als u meerdere deelnemers wilt selecteren, houdt u de Ctrl-toets op uw
toetsenbord ingedrukt.

2 Klik in het deelvenster Deelnemers op Dempen of Dempen opheffen om de
microfoons van de deelnemers te beheren.

223



Hoofdstuk 17: Teleconferentie gebruiken

Il ssrulsil [
Tawoordw e
TTI] e
b G
Y Bataed Cree
— De indicator naast de naam van de
deelnemer verandert wanneer u de
reaa microfoon aan- of uitzet.
n b e e
= e iy
T sy mareen wasys

) Richard Chen J Richard Chen

Opmerking: Deelnemers van wie u de microfoon hebt gedempt, kunnen tijdens een gebeurtenis
op elk gewenst moment een spreekverzoek indienen door in het deelvenster Deelnemers op Hand
omhoog te klikken.

De microfoons van alle deelnemers gelijktijdig in- en uitschakelen
Alleen host

Tijdens een teleconferentie kunt u de microfoons van alle deelnemers gelijktijdig in-
en uitschakelen.

Deze optie is niet van invloed op de microfoon van de presentator, de host of de

panelleden.
De microfoons van alle deelnemers De microfoons van alle deelnemers
uitschakelen inschakelen

= Gebruik de telefoontoetsen om op '##'te |=  Gebruik de telefoontoetsen om op '99' te

drukken drukken
=  Kies in het menu Deelnemer de optie =  Kies in het menu Deelnemer de optie
Alles dempen. Alles dempen opheffen.
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Opmerking: Deelnemers van wie u de microfoon hebt gedempt, kunnen tijdens een gebeurtenis
op elk gewenst moment een spreekverzoek indienen door in het deelvenster Deelnemers op Hand

omhoog te klikken.

Uw microfoon in- en uitschakelen tijdens een teleconferentie

Deelnemer

U kunt uw telefoon tijdens een teleconferentie op elk gewenst moment in- en
uitschakelen. Als de host uw microfoon heeft uitgezet, kunt u deze niet aanzetten.

Uw microfoon in- of uitschakelen:

Selecteer in het deelvenster Deelnemers uw naam en klik vervolgens op Dempen of

Dempen opheffen.

Een spreekverzoek indien tijdens een teleconferentie

Deelnemer

Als de host uw microfoon heeft uitgeschakeld tijdens een teleconferentie, kunt u de
host vragen uw microfoon weer in te schakelen, zodat u kunt spreken. U kunt een

verzoek tot spreken altijd annuleren.

Spreektijd vragen

Resultaat

Klik op Hand omhoog
in het

deelnemersvenster. @

De indicator voor Hand omhoog wordt in
het venster Deelnemer van de host, de
presentator en de panelleden weergegeven.

Verzoek tot spreken
annuleren

Resultaat

Klik in het deelvenster van de
deelnemer op Hand omlaag.

De indicator voor Hand omhoog
wordt uit het deelvenster Deelnemers
van de host, de presentator en de
panelleden verwijderd.
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Bepalen wie aan het woord is tijdens een
teleconferentie

Deelnemer

Tijdens een teleconferentie kunt u snel bepalen welke deelnemers aan het woord zijn.
Wanneer een deelnemer spreekt, wordt de indicator Teleconferentie in het
deelvenster Deelnemers geactiveerd. Bijvoorbeeld:

[ Richard Chen [

Audiostreams naar alle deelnemers uitzenden

Via een audio-uitzending kunnen de host, presentator en andere panelleden tot de
deelnemers spreken zonder dat de deelnemers verbinding hoeven te maken met een
teleconferentie. De deelnemers kunnen naar het audiogedeelte luisteren via hun
luidsprekers of een headset.

Het gebruik van een audio-uitzending kan helpen om de kosten van een grote
gebeurtenis te reduceren, omdat de deelnemers geen verbinding hoeven te maken met
een teleconferentie.

De deelnemers moeten voor een audio-uitzending wel beschikken over de benodigde
audiomogelijkheden, zoals luidsprekers of een headset, om naar het audiogedeelte van
een gebeurtenis te kunnen luisteren.

Uw rol in een audio-uitzending bepaalt uw deelnameniveau. In de volgende tabel
worden de taken beschreven die u kunt uitvoeren tijdens een audio-uitzending. Klik
op 'Meer' naast een taakbeschrijving voor gedetailleerde instructies.
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Rol Taakomschrijving:

host Een teleconferentie

starten en beheren:
I ) |Naam L Hulpmiddelen
(5) Panebsden: |
& 3 shell li (Host)
IE} Dssirsmra: 2

Audio uitzenden
naar alle
deelnemers in de
gebeurtenis.
Meer... (op pagina

ll.
(2 wesrgegeven)

deelnemer

Jr  Mark Lieigh
Al desinEmas WeET RV,

) [ ]| [Bomewn] (F Toestsn] [1][+a -]

227)

Het
spreekverzoek
van een
deelnemer
accepteren.
Meer... (op pagina
230)

Verbinding maken met
een audio-uitzending:

izl hek tplefoonm mimer op maanop @ vl worden Berupgebeld

FF Teldfoonmammer op dese compulir onthouden

Wianrser u sen op oep onbwangl, Sndd uop 1" om desl Le mevnen san de belsconlsiankis,
s ey bedsfoonsyst eem peen *1* kan verzenden, selecteet

[ [evbrsiner anh o Erbe cfd prefdie Sireder o § 1e dhob b

Annaderen

Een audio-uitzending starten

Alleen host

Vragen of u kunt
deelnemen aan de
teleconferentie
zodat u kunt

Trislzoreremee spreken. Meer...
Seectoer serviebalosn: [ = (op pagina 230)
oo 7 i | = Het geluid op uw
i computer

beheren. Meer...
(op pagina 231)

Audio-uitzending
verlaten. Meer...
(op pagina 232)

Opnieuw
deelnemen aan
een
audio-uitzending.
Meer... (op pagina
232)
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U en de andere panelleden moeten eerst een teleconferentie opzetten voordat u een
audio-uitzending kunt gebruiken.

Om audiostreams te kunnen uitzenden voor een gebeurtenis, moet u de optie voor een
audio-uitzending selecteren wanneer u de gebeurtenis plant. Als u de optie voor een
audio-uitzending selecteert wanneer u een gebeurtenis plant, wordt Geintegreerde
VoIP beschikbaar.

Een teleconferentie van een derde partij gebruiken voor een audio-uitzending

Als u een externe teleconferentieprovider gebruikt in plaats van de
teleconferentieservice van WebEx, moet u ook uw externe teleconferentiebridge met
de audio-uitzending verbinden.

Uw extern teleconferentiebridge met een audio-uitzending verbinden:

Geef in het dialoogvenster Verbinden met audio-uitzending uw gegevens voor de
teleconferentieaccount op.

k] Verbmsieg sudio-uitzending

. Voer de pepevens in o ik op “Valgende " om de ieleconfsreniebridoe s
|'i!.
-~ -
L @ Inbeiresmimer [rerest)
: ' Bypaszapier voor begroetng: | Gemm I=] Nadat u uw accountgegevens
A Crasrtrren L Ao hebt opgegeven, klikt u op
[ et L e
# - Volgende om de
s b“qﬂr, Gabrubotrs +: toerest) teleconferentiebridge te
Cruterbrrien i
Do Hereillioes verbinden.
Pricode getrier
Cieco, -
wepDex -
J Annuleren

In deze tabel worden alle opties en tekstvakken in het dialoogvenster Verbinden met
audio-uitzending beschreven:
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Gebruik deze optie of dit tekstvak Voor de volgende actie...

Inbelnummer

Bypasscijfer

Pauze voor gebruikers-id

Gebruikers-id

Pauze voor gebruikerscode

Gebruikerspin

Geef het inbelnummer voor een teleconferentie op.

Opmerking: Het nummer mag geen tekens als - — ()
bevatten.

Selecteer de toets of het cijfer, indien van toepassing, dat
u gebruikt om voorbij de begroeting te komen wanneer u
het inbelnummer kiest.

Geef aan hoe lang u moet wachten voordat u wordt
gevraagd uw gebruikers-id op te geven. Houd er rekening
mee dat wanneer u ervoor kiest om de begroeting over te
slaan, de wachttijd korter is.

Afhankelijk van uw teleconferentieservice kan een
gebruikers-id een pincode, gebruikers-id, conferentie-id,
vergaderingsnummer of toegangscode worden genoemd.

Geef uw gebruikers-id op. Als u wordt gevraagd op een
toets te drukken nadat u uw gebruikers-id hebt
opgegeven, zorg dan dat u dit doet.

Afhankelijk van uw teleconferentieservice kan een
gebruikers-id een pincode, gebruikers-id, conferentie-id,
vergaderingsnummer of toegangscode worden genoemd.

Geef op hoe lang u moet wachten totdat u wordt gevraagd
een tweede gebruikers-id op te geven nadat u de laatste
toets hebt opgegeven, indien van toepassing.

Afhankelijk van uw teleconferentieservice kan een
pincode een pinnummer, gebruikers-id, conferentie-id,
vergaderingsnummer of toegangscode worden genoemd.

Geef uw pincode op; oftewel de tweede gebruikers-id die
u wordt gevraagd op te geven, indien aanwezig.

Afhankelijk van uw teleconferentieservice kan een
pincode een pinnummer, gebruikers-id, conferentie-id,
vergaderingsnummer of toegangscode worden genoemd.

Tips voor het verbinden van een teleconferentie van een derde partij met een

audio-uitzending

Deze tips kunnen u helpen om tijdens een gebeurtenis op een efficiéntere manier
verbinding te maken met een audio-uitzending:

= Voer tests uit zodat u de gespreksstroom begrijpt. Noteer bijvoorbeeld de
bypasstoets en hoe het duurt voordat u naar de toegangscode wordt gevraagd.
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= Start uw gebeurtenis vroegtijdig en maak op tijd verbinding met een
teleconferentie, om ervoor te zorgen dat uw gebeurtenis geen vertraging oploopt.

Een spreekverzoek indienen tijdens een audio-uitzending

Alleen voor deelnemers

Zodra u de gebeurtenis bijwoont, wordt de audio-uitzending automatisch gestart, en
hoort u het audiogedeelte van de gebeurtenis. Indien nodig kunt u een verzoek in
dienen om te mogen spreken.

Een spreekverzoek voor een teleconferentie indienen:
Klik in het deelvenster Deelnemers op Verzoek.

= Als uw verzoek wordt gehonoreerd, verschijnen er instructies op het scherm voor
deelname aan de teleconferentie.

= Als uw verzoek wordt geweigerd, wordt dit vermeld via een bericht dat op uw
scherm verschijnt.

Een spreekverzoek van een deelnemer accepteren
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Tijdens een audio-uitzending kunnen de deelnemers alleen naar het audiogedeelte van
een gebeurtenis luisteren. Indien nodig kan een deelnemers een spreekverzoek voor de
teleconferentie indienen. Nadat een deelnemer een verzoek heeft ingediend, verschijnt
er links van de naam van de deelnemer in het deelvenster Deelnemers een indicator en
wordt het dialoogvenster Lijst met deelnemers weergegeven.

Teleconferentierechten aan deelnemers toewijzen die een verzoek indienen:
Voer een van de volgende handelingen uit:

= Selecteer in het deelvenster Deelnemers de naam van de deelnemer en klik
vervolgens op Toestaan.

= KIlik in het deelvenster Deelnemers op Alle deelnemers weergeven om het
dialoogvenster Lijst met deelnemers weer te geven. Selecteer in het
dialoogvenster de naam van de deelnemer en klik vervolgens op Toestaan.

De deelnemer ziet vervolgens de instructies voor deelname aan de teleconferentie op
het scherm.

De volgende afbeelding bevat een voorbeeld van het deelvenster Deelnemers tijdens
een audio-uitzending. U kunt het dialoogvenster Lijst met deelnemers openen door op
Alle deelnemers weergeven te klikken.
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I ) Naam L Hulpmididelen
(=) Paneladen: 1
& 3 shell i (Host) «il
(&) Desinamers: 2 (2 woisrggaven) Er verschijnt een indicator naast de naam van
BEEESTT I (< deelnemer wanneer deze toegang tot de
b3z MarkLeigh teleconferentie vraagt.
Als deslnsimiedd weeT e,

Deelnemers automatisch teleconferentierechten toewijzen

Als u elke deelnemer die een verzoek indient, automatisch teleconferentierechten wilt
toewijzen, doet u het volgende:

1 Klik in het menu Deelnemer op Rechten toewijzen aan > Deelnemers.

2 Selecteer Teleconferentieverzoeken automatisch goedkeuren en klik
vervolgens op Toewijzen.

Deelnemers ontvangen instructies voor de deelname aan een teleconferentie zodra ze
een spreekverzoek hebben ingediend.

Het geluid op uw computer beheren

Tijdens een audio-uitzending kunt u het deelvenster Audio-uitzending gebruiken om
de audio-uitzending te onderbreken, te stoppen of te hervatten en om het volume aan
te passen.

"™ Audio-uitzending

@ Als u een audio-uitzending op uw computer wilt onderbreken of hervatten, klikt u op deze
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knop.

@ Als u een audio-uitzending op uw computer wilt stoppen, klikt u op deze knop.

@ Als u het audiovolume wilt aanpassen, gebruikt u de schuifregelaar voor het volume.

Een audio-uitzending verlaten

U kunt een audio-uitzending op elk gewenst moment verlaten.

De audio-uitzending verlaten:

Kies in het venster Gebeurtenis achtereenvolgens Communiceren >
Audio-uitzending verlaten.

Het deelvenster Audio-uitzending wordt gesloten.

Deelnemen aan een audio-uitzending

Als u het deelvenster Audio-uitzending om de een of andere reden hebt gesloten, kunt
op elk gewenst moment opnieuw weer deelnemen aan de audio-uitzending.

Deelnemen aan een audio-uitzending:

Kies in het venster Gebeurtenis Communiceren > Deelnemen aan een
audio-uitzending.

Het deelvenster voor uw audio-uitzending verschijnt.
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Geintegreerde
VolP-conferenties gebruiken

Tijdens een gebeurtenis kunt u een geintegreerde spraakconferentie bijwonen waarbij
de deelnemers met elkaar spreken via VoIP (Voice over Internet Protocol). Een
technologie waarbij spraakoproepen worden verzonden via internet. Geintegreerde
spraakconferenties zijn met name in de volgende situaties erg handig:

= De deelnemers bevinden zich ver bij elkaar vandaan, zodat telefonisch contact
duur is.

= De gebeurtenis is een presentatie en geen discussie, zodat er geen interactie nodig
is tussen de deelnemers.

Uw rol in de geintegreerde spraakconferentie bepaalt uw deelnameniveau. In de
onderstaande tabel worden de basistaken beschreven die u in de verschillende rollen
kunt uitvoeren. Klik op 'Meer' naast de taakomschrijving voor gedetailleerde
instructies voor een taak.
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Rol Taakomschrijving:

host U kunt als volgt een
geintegreerde
spraakconferentie starten en
beheren:

TS Deelnermer  Gebeurjenis  Help

Teleconferentic ¥

Wizgrd Audic-instellingen..
— i 2 — 1
Geintegreerde Vof Conferentie glarten |

Conferentieopties instellen
Meer... (op pagina 238)

Een conferentie starten of
beéindigen Meer... (op
pagina 234)

Microfoons van deelnemers
aan- of uitzetten Meer...
(op pagina 237)

Uw microfoon dempen of
dempen opheffen Meer...
(op pagina 238)

deelnemer U kunt als volgt deelnemen aan

[T voreme e i SN
[T - Lotcbi spraakconferentie:

Teleconienertie k
-

Wizgrd Audso-instefingen...
Geintegreerde ValP | Conferentie bipwonen

Een conferentie bijwonen
of verlaten Meer... (op
pagina 235)

Uw microfoon dempen of
dempen opheffen Meer...
(op pagina 238)

Notitie: Voor optimale geluidskwaliteit en meer gebruiksgemak kunt u beter een
computerheadset met een microfoon van goede kwaliteit gebruiken dan luidsprekers en een

microfoon.

Een geintegreerde spraakconferentie starten of

beéindigen

Zodra een host en panellid een geintegreerde spraakconferentie start, kan iedere
deelnemer die beschikt over een computer met een ondersteunde geluidskaart, de

conferentie bijwonen.

Een host en panellid kan een geintegreerde spraakconferentie op elk gewenst moment

beé€indigen.
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U kunt als volgt een geintegreerde spraakconferentie starten of be€indigen:

Kies in het menu Audio achtereenvolgens Geintegreerde VolP > Conferentie
starten of Conferentie beéindigen.

Notitie: Als u een geintegreerde spraakconferentie wilt starten, moet u de optie Geintegreerde
VoIP hebben ingeschakeld bij het opzetten van uw gebeurtenis. Anders is er geen geintegreerde
spraakconferentie beschikbaar tijdens de gebeurtenis.

Deelnemen aan een conferentie met geintegreerde
VoIP of deze verlaten

Tijdens een gebeurtenis, kunt u een conferentie met geintegreerde spraakconferentie
verlaten zonder de gebeurtenis te sluiten. U kunt ook op elk gewenst moment weer
deelnemen aan de conferentie.

Voer een van de volgende handelingen uit om een geintegreerde spraakconferentie bij
te wonen of te verlaten:

= Klik op Ja om deel te nemen aan de conferentie wanneer het bericht Deelnemen
aan deze geintegreerde spraakconferentie op het scherm verschijnt.

= Kies in het menu Audio achtereenvolgens Geintegreerde spraakconferentie >
Conferentie bijwonen of Conferentie verlaten.

U kunt als volgt opnieuw deelnemen aan een geintegreerde spraakconferentie:

Kies in het menu Audio achtereenvolgens Geintegreerde spraakconferentie >
Conferentie bijwonen.

Tip: Gebruik voordat u een geintegreerde spraakconferentie start of hieraan deelneemt, de wizard
Audio instellen om de instellingen van de computer aan te passen voor geintegreerde VolP. Zie
Opties instellen voor conferenties met geintegreerde VolP (op pagina 238).
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Spreken tijdens een conferentie met geintegreerde
VolP

Als u momenteel aan het woord bent, is de spreekmethode die u gebruikt, athankelijk
van de sprekerinstelling die momenteel is geselecteerd voor uw gebeurtenis:

= Desktopluidsprekers (standaard): Als deze optie is geselecteerd, wordt in de
rechterbenedenhoek van uw Gebeurtenisvenster het volgende weergegeven:

S Press to speak |

Druk op toet Ctrl op uw toetsenbord terwijl u spreekt. Door op deze toets te
drukken, worden uw luidsprekers gedempt en voorkomt u dat uw stem met een
echo wordt weergegeven in de conferentie.

= Hoofdtelefoon: Als deze optie is geselecteerd, wordt in de rechterbenedenhoek
van uw Gebeurtenisvenster het volgende weergegeven:

0 Wy spreken [
U kunt gewoon in uw microfoon spreken.

Tip: Voordat u deelneemt aan een geintegreerde spraakconferentie, kunt u de wizard Audio
instellen gebruiken om de luidspreker in te stellen. Zie Opties instellen voor conferenties met
geintegreerde VolP (op pagina 238).

Microfoons in- en uitschakelen tijdens een
geintegreerde spraakconferentie

In de volgende tabel ziet u hoe u tijdens een conferentie snel microfoons kunt aan- en
uitzetten athankelijk van de gebruikersrol. Klik naast de taakbeschrijving op 'Meer'
voor meer informatie.
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Rol Taakomschrijving:
host U kunt:

= uw eigen microfoon op elk
moment aan- of uitzetten
Meer... (op pagina 238)

= de microfoons van alle
deelnemers dempen Meer ...
(op pagina 237)

=  de microfoon van een
bepaalde deelnemer aan- of

AN : uitzetten Meer... (op pagina
Dempen bij binnenkomst 237)

Alles dempen

Uitnodiaen en herinneren...
deelnemer uw eigen microfoon op elk

moment aan- of uitzetten Meer...
(op pagina 238)

Microfoons van deelnemers aan- en uitzetten
Alleen en panellid host
Tijdens een geintegreerde spraakconferentie kunt u de microfoon van een of meer
deelnemers dempen of het dempen van de microfoon ongedaan maken.
De microfoon van een bepaalde deelnemer aan- of uitzetten:

1 Selecteer in het deelvenster Deelnemers de deelnemer van wie u de microfoon
wilt aan- of uitzetten.

2 Klik op Microfoon aan of Microfoon uit om de microfoon van de deelnemer te
bedienen

De indicator Microfoon aan of Microfoon uit verschijnt links van de naam van
de deelnemer. Bijvoorbeeld:

A Wianda Berstein De indicator naast de naam van de deelnemer verandert
wanneer u de microfoon aan- of uitzet.

*# Wanda Berstein

237



Hoofdstuk 18: Geintegreerde VolP-conferenties gebruiken

Opmerking: Als een deelnemer al een spreker is tijdens een conferentie met geintegreerde VoIP
en u zijn of haar microfoon niet hebt gedempt, kan deze deelnemer zijn of haar microfoon zelf
dempen of het dempen ongedaan maken.

Als u de microfoon van een deelnemer wilt uit- of aanzetten, klikt u op Alle deelnemers weergeven in het
deelvenster Deelnemers. Selecteer de naam van de deelnemer en klik op Uitzetten of Aanzetten.

De microfoons van alle deelnemers uit- of aanzetten bij binnenkomst:

Kies in het menu Deelnemer de optie Dempen bij binnenkomst.

De microfoons van alle deelnemers aan- of uitzetten tijdens een gebeurtenis:

Kies in het menu Deelnemer de optie Alle aanzetten of Alle uitzetten.

Uw microfoon aan- en uitzetten

Als u de actieve spreker bent tijdens een geintegreerde spraakconferentie, kunt u uw
microfoon op elk gewenst moment dempen of het dempen ongedaan maken. Als de
host uw microfoon heeft uitgezet, kunt u deze niet aanzetten.

Uw microfoon in- of uitschakelen:
1 Selecteer uw naam in het paneel Deelnemers.
2 Klik op Dempen of Dempen ongedaan maken.

A7 Wanda Berstein De indicator links naast uw naam
wijzigt van status.

*# Wanda Berstein

Opties instellen voor geintegreerde spraakconferenties

* Gebruik de Audio-installatiewizard voor het volgende:

= uw audio-apparatuur opgeven en optimale volumeniveaus instellen. U kunt
opgeven of u luidsprekers gebruikt en een afzonderlijke microfoon of een
headset met een geintegreerde microfoon

= zorgen dat uw microfoon en luidsprekers zijn ingesteld op hun optimale
volumeniveaus.

238



Hoofdstuk 18: Geintegreerde VolP-conferenties gebruiken

=  Gebruik het dialoogvenster Volume om op elk gewenst moment het volume voor
uw luidsprekers of microfoon in te stellen.

U kunt als volgt de opties instellen voor geintegreerde spraakconferenties:
Kies in het menu Audio een van de volgende opties en volg de instructies:
=  Wizard Audio instellen

= Geintegreerde spraakconferentie > Volume
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Presentaties, documenten
whiteboards delen

Uw gebruikersrol voor een gebeurtenis bepaalt de mate waarin u bestanden kunt
delen. In de onderstaande tabel worden de basistaken beschreven die u in de
verschillende rollen kunt uitvoeren. Klik op 'Meer' naast de taakomschrijving voor
gedetailleerde instructies voor een taak.

Rol Taakomschrijving:

Host Het delen van een document of
presentatie starten en beheren

= meer informatie over

Wetrgever  fudic  Deelnemes  Seshe hulpmiddelen voor het delen
‘Snelaandesg | Minburessbled Ctrl Al=D Meer (op pagina 243)
Bgstard (incl. videa,,  Cirl+ -0 = beginnen met het delen Meer
Toepaiing v (op pagina 246)
Opledngssessiet v whineboged Card= dilt+ N

= rechten om te delen
Onderwerp: | web geatent.. toekennen aan deelnemers
Meer (op pagina 251)

=  een document opslaan Meer
(op pagina 267)
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Rol Taakomschrijving:

Deelnemer Interactie met en weergeven van
gedeelde documenten en
presentaties

3 Delen Wessgewen Audio Deelnemer ergadering Hed
| Snelaandedeo | Vergaderingsi... 1948 " dia's of pagina's
N weergevenMeer (op pagina
267)

Vergaderingsthema; test = hulpmiddelen gebruiken om

Host: elizabath test

Audiaconferentie: Call-in toll free rumber (US/Canada) 1-856-885-0 een bestand te annoteren

Call-in toll number (US/Canada) 1-650-429-00 Meer (Op pagina 268)

LI SN o e T B
=  uw weergave synchroniseren
met de host Meer (op pagina
272)

Rechten verlenen aan deelnemers
U kunt rechten verlenen aan of verwijderen van deelnemers tijdens een gebeurtenis.

Deelnemersrechten toekennen tijdens een gebeurtenis:

1 Klik in het gebeurtenisvenster in het menu Deelnemer op Rechten toekennen
aan > Deelnemers.

Het dialoogvenster Deelnemersrechten wordt weergegeven.
2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als u een recht wilt verlenen aan alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje in.

= Als u alle rechten wilt verlenen aan deelnemers, schakelt u het selectievakje
Alle deelnemersrechten in.

= Als u een recht wilt verwijderen van alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje uit.

Zie Overzicht van deelnemersrechten (op pagina 165) voor beschrijvingen van de
opties in het dialoogvenster Deelnemersrechten.

3 Klik op Toewijzen.
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Inhoudsviewer

L Tt — = = N

= S—

ik
L ]

|
Bay City Project Overview i"
|

* Welcome
* Inroduction
= Project Plan
* Milestonas
= Questions
* Next Steps

s .| A e

| ) v [ =] 4, 4| e -
e s, 102 75748 | Vot o . o e S,

==

T |

Ot ey |- |

i
e

2T / ~0O°~¢ ~-B~-5-

Vensters

Exl =] = J S

Mac

r;r'w'-'"—: y\-ﬂ'ﬁ i g,_ | o -\"
Docs  Apps  Desktop Whiteboard
=[EEEE RS

Hulpmiddelen voor contentviewers

Hulpmiddelen

Met de hulpprogramma'’s op de
contentviewerwerkbalk kunt u acties delen en
uitvoeren in presentaties, documenten en
whiteboards.

annotatiewerkbalk-Selecteer een
tekenhulpmiddel om de aandacht te richten
op bepaalde items op het scherm door middel
van een aanwijzer, een markeerstift of een
tekening Meer...

Werkbalk voor delen-Gebruik deze

hulpprogramma'’s om toepassingen,
documenten, uw bureaublad of een
whiteboard te delen. Meer...

Weergavewerkbalk-Met deze
hulpprogramma's kunt u naar een volledige
schermweergave schakelen, pagina's roteren
en in- of uitzoomen. Meer...
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Overschakelen op een andere weergave voor een bestand of
whiteboard

U kunt in de contentviewer tussen de weergaven schakelen door op de
weergaveknoppen in de linkerbenedenhoek van de contentviewer te klikken:

S| o o o E{i Weergavehulpmiddelen

Pictogra
Hulpmiddel m Beschrijving

Standaardweerg D Als u op Standaardweergave klikt, wordt de gedeelde inhoud
ave weergegeven zoals u deze normaal gesproken weergeeft.

Miniaturen Als u miniaturen van gedeelde pagina's, dia's of whiteboards wilt
weergeven weergeven naast de content, klikt u op Miniaturen weergeven.
9 Met dit hulpmiddel kunt u snel een pagina of dia opzoeken.

Hiermee geeft u gedeelde content weer in de volledige
schermweergave. U weet dan zeker dat de deelnemers alle
Volledige -i activiteiten op uw scherm kunnen volgen. U voorkomt zo ook dat
schermweergave e deelnemers tijdens een presentatie andere toepassingen op hun
scherm weergeven of gebruiken.

Druk op ESC om terug te keren naar de contentviewer.

Bij documenten die liggend worden weergegeven kunt u de
Pagina roteren ¢) % pagina's naar links of naar rechts roteren zodat ze correct worden
weergegeven in de contentviewer.

Hiermee kunt u de gedeelde content vergroten of verkleinen. Klik
Inzoomen/ T op deze knop en vervolgens op de pagina, dia of whiteboard om
Uitzoomen = deze te vergroten of te verkleinen. Voor meer opties om in of uit te
zoomen klikt u op de pijl omlaag.

Presentatoren kunnen hiermee de schermen van alle deelnemers
3 synchroniseren met hun eigen scherm. U weet dan zeker dat bij
O alle deelnemers dezelfde pagina of dia wordt weergegeven met
dezelfde vergroting als op uw scherm.

Weergaven voor
alles
synchroniseren
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Annotatiehulpmiddelen gebruiken...genest insluiten

In een online gebeurtenis kunt u annotatichulpmiddelen gebruiken om annotaties te
maken bij gedeelde inhoud, informatie te markeren, uitleg te geven of om informatie

aan te wijzen:

©-T -0

s _f = !J v 7 * | Algemene annotatiehulpmiddelen

Annotatiehul Pictogr
pmiddelen am

Aanwijzer

Tekst

Lijn

Rechthoek

Markeerstift

Annotatiekle
ur

Wisser

Beschrijving

Hiermee kunt u tekst en afbeeldingen in gedeelde inhoud aanwijzen.

De aanwijzer ziet eruit als een pijl met uw naam en notitiekleur. Als u de
laseraanwijzer wilt weergeven, waarmee u tekst en afbeeldingen en
gedeelde inhoud kunt aanwijzen met een 'laserstraal’, klikt u op de
pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze knop Klikt, wordt de aanwijzer
uitgeschakeld.

Hiermee kunt u tekst in gedeelde inhoud typen. Deelnemers kunnen de
tekst weergeven zodra u deze hebt getypt en met uw muis buiten het
tekstvak in de contentviewer hebt geklikt.

Als u het lettertype wilt wijzigen, kiest u in het menu Bewerken de optie
Lettertype. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt het
hulpprogramma voor tekst uitgeschakeld.

Hiermee kunt u lijnen tekenen in gedeelde inhoud. Klik voor meer
opties op de pijl-omlaag. Als u op deze knop Klikt, wordt het
hulpprogramma Rechthoek uitgeschakeld.

Hiermee kunt u tekst en andere elementen in gedeelde inhoud
markeren. Klik voor meer opties op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op
deze knop Klikt, wordt het hulpprogramma Markeerstift gesloten

Hiermee geeft u het annotatiekleurenpalet weer. In dit palet kunt u een
kleur selecteren voor het annoteren van gedeelde inhoud. Als u
nogmaals op deze knop klikt, wordt het kleurenpalet voor het maken
van annotaties gesloten.

Hiermee wist u tekst, annotaties en aanwijzers in gedeelde inhoud. Als
u één notitie wilt wissen, klikt u op de natitie in de viewer. Klik voor
meer opties op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt
het hulpprogramma Gum uitgeschakeld.
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Informatie delen

U kunt een document, whiteboard, desktop of toepassing openen en delen door in de
linkerbovenhoek op de pictogrammen voor delen te klikken:

D @‘ Hulpprogramma's voor Windows delen

el “ﬁ" - I:<~ [— Hulpprogramma's voor de Mac delen
Docs Apps Desktop Whiteboard

Hulpprogramma Pictogra

delen m Beschrijving

Deelnemers kunnen het gedeelde bestand weergeven in hun
contentviewer.

Een document of presentatie op uw computer delen.
Document delen D

U kunt elke toepassing op uw computer delen met deelnemers
aan gebeurtenis. De deelnemers kunnen de gedeelde
toepassing op hun scherm weergeven in een venster voor
delen.

Toepassing delen

Deel het bureaublad van uw computer* met deelnemers aan de
vergadering, inclusief de toepassingen, vensters en

Bureaublad delen bestandsdirectory's die u momenteel hebt geopend. De
deelnemers kunnen de gedeelde toepassing op hun bureaublad
weergeven in een venster voor delen.

Whiteboard delen deelnemers kunnen een gedeeld whiteboard weergeven in hun

= Deel een whiteboard waarop u kunt tekenen en schrijven. De
; i
contentviewer.

Notitie: Klik in de menubalk op Delen voor meer opties voor het delen van informatie tijdens
een vergadering.

Bestanden delen

Het delen van bestanden is ideaal voor het presenteren van informatie die u tijdens de
gebeurtenis niet hoeft te bewerken, zoals een video of een diavoorstelling.
Deelnemers kunnen
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de gedeelde bestanden weergeven in hun contentviewer zonder dat ze hiervoor de
toepassing nodig hebben waarmee het desbetreffende bestand is gemaakt.

een mediabestand, zoals een video, weergeven zonder dat ze hier speciale software of
hardware nodig hebben.

animaties en overgangseffecten weergeven in gedeelde Microsoft PowerPoint-dia's.

Nadat de een gebeurtenis is gestart, kunt u de presentatie of het document dat u wilt
delen, openen. You do not need to select it or “load” it before the gebeurtenis.

Wanneer u een bestand deelt, kunt u:
= afdrukken Meer

= De weergave van alle deelnemers synchroniseren met de weergave in uw
contentviewer Meer (op pagina 263)

= Opslaan naar een bestand Meer (op pagina 267)

U kunt deelnemers op elk gewenst moment tijdens een vergadering rechten toewijzen
waarmee ze annotaties kunnen maken, het bestand kunnen opslaan of afdrukken en de
gedeelde inhoud in verschillende weergaven kunnen weergeven.

Een bestand delen

U kunt een bestand delen, bijvoorbeeld een document, presentatie of video op uw
computer. Deelnemers zien het gedeelde bestand in hun contentviewer.

Een document of presentatie delen:

1 Kies in het menu Delen de optie Bestand (incl. video).
Het dialoogvenster Bestand delen wordt weergegeven.

2 Selecteer het bestand dat u wilt delen.

3 Klik op Openen.

Het gedeelde bestand wordt weergegeven in de inhoudviewer.

Tip: Zie Tips voor het delen van bestanden voor meer informatie, zodat u de bestanden
effectiever kunt delen.
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Tips voor het delen van bestanden

Deze tips helpen om de bestanden op een effectievere manier te delen.
= Snel diapresentaties importeren:
= Beperk het aantal animaties en diaovergangen.

= Minimaliseer het aantal schermafbeeldingen die u aan de dia's toevoegt, met
name afbeeldingen met een bitmapindeling. Bitmaps kunnen niet goed worden
gecomprimeerd.

= Om de snelheid te verhogen waarmee gedeelde pagina's of dia's worden
weergegeven in de inhoudviewer van de deelnemers, kunt u het document of de
presentatie opslaan als een .ufc (Universal Communications Format)-bestand
voordat de gebeurtenis begint. Vervolgens kunt u het UCF-bestand in plaats van
het document of de presentatie zelf opslaan. Meer...

= U kunt annotaties in de gedeelde documenten of presentaties maken, maar u kunt
ze niet bewerken. Als u de gedeelde informatie wilt bewerken, moet u de
toepassing delen.

B uas Als u een PowerPoint-presentatie deelt, kunt u het

il fnguite deelvenster PowerPoint-opmerkingen openen en
opmerkingen weergeven die u aan de dia's in de presentatie

hebt toegevoegd.

= Om tijdens een gebeurtenis tijd te besparen, kunt u het document of de pagina
delen voordat de gebeurtenis wordt gestart. Zodoende kunnen deelnemers uw
presentatie meteen weergeven nadat ze tot de gebeurtenis zijn toegelaten.

Een importmodus voor het delen van presentaties kiezen
Alleen voor gebruikers van Windows
Voordat u een presentatie deelt, kunt u een van de volgende importmodi kiezen:

= Universal Communications Format (UCF)-De standaardmodus. Hiermee kunt u
animaties en diaovergangen in Microsoft PowerPoint-presentaties weergeven. In
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de UCF-modus importeert Gebeurtenisenbeheer presentaties sneller dan in de
modus Printerstuurprogramma. Maar het is mogelijk dat pagina's of dia's niet
consistent voor verschillende platforms worden weergegeven in
Gebeurtenisenbeheer.

= Printerstuurprogramma-Geeft de gedeelde presentaties weer zoals ze worden
afgedrukt, zodat pagina's en dia's in Gebeurtenisenbeheer consistent worden
weergegeven voor verschillende platforms. Deze modus ondersteunt echter geen
animaties of diaovergangen. In deze modus wordt de eerste pagina of dia mogelijk
snel weergegeven, maar doorgaans is er in totaal meer tijd nodig om alle pagina's
of dia's te importeren dan in de UCF-modus.

Notitie: Als u de importmodus wijzigt, heeft dit geen gevolgen voor de presentaties die u op dat
moment deelt. Als u een nieuwe importmodus wilt toepassen op een gedeelde presentatie, moet u
de presentatie eerst sluiten en vervolgens opnieuw delen.

Een importmodus voor het delen van presentaties kiezen:
1 Kies in het venster Gebeurtenis in het menu Gebeurtenis de optie Opties.

Het dialoogvenster Opties van de Gebeurtenis wordt weergegeven. Standaard is
het tabblad Opties geselecteerd.

2 Klik op het tabblad Importmodus.

W Vergaderingsopties ‘ De OptieS voor het
tabblad Importmodus

Moemeen| Modus Ware Kewren  Importmodus
worden weergegeven.

Selecteer de gewenste imporkmodus om weergave van hoge kwalite te
waarborgen voar het delen van documenten en presentatiss,

Importmodus:

® Universal Communicatiors Format
Ondersteunt animaties en diaovergangen in gedeslde Microsoft{R)
PowerPoink{R) presentaties

" Prinkerstuurprogrammma

Biedt een betere weergave op meerdere platforms, maar geeft
presentatiss weer zonder animatiss en dis-overgangsn

Annuleren

3 Selecteer ofwel Universal Communications Format of
Printerstuurprogramma.

Gedeelde bestanden sluiten

U kunt elk bestand dat u via uw inhoudviewer deelt, op elk gewenst moment sluiten.
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U kunt als volgt een gedeeld bestand sluiten:

1

2

Selecteer in de inhoudviewer het tabblad voor het bestand dat u wilt sluiten.
Kies in het menu Bestand de optie Sluiten.

Als u de annotaties die u in het document of de presentatie hebt aangebracht, nog
niet hebt opgeslagen, verschijnt er een bericht zodat u deze alsnog kunt opslaan.

Een whiteboard delen

Wanneer u een whiteboard deelt, kunt u objecten tekenen en tekst typen die voor alle
Deelnemers in hun inhoudviewer wordt weergegeven. U kunt ook een aanwijzer
gebruiken om tekst of afbeeldingen op een whiteboard te benadrukken.

Andere dingen die u kunt doen wanneer u een whiteboard deelt:

Het weergaveformaat wijzigen; miniatuurweergave (miniaturen) en volledige
schermweergave.

Afbeeldingen kopi€ren en in het whiteboard plakken
De positie ten opzichte van andere whiteboards opnieuw rangschikken
Afdrukken

Deelnemers synchroniseren' wordt weergegeven met de weergave in uw
inhoudviewer Meer

Opslaan

Als u deelnemers toestemming geeft om annotaties aan dia's en pagina's toe te
voegen, kunnen u en de deelnemers tegelijkertijd teken en typen op een whiteboard. U
kunt deelnemers ook toestemming geven om verschillende weergaven van de
gedeelde whiteboards op te slaan, af te drukken of weer te geven. Zie Machtigingen
om te delen toewijzen voor meer informatie.

Het delen van een whiteboard starten
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U kunt een whiteboard delen waarop u kunt tekenen en schrijven. De deelnemers
kunnen een gedeeld whiteboard weergeven in hun contentviewer.

Een whiteboard delen:

Kies in het menu Delen de optie Whiteboard.
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Notitie:

U kunt meerdere pagina's aan een gedeeld whiteboard toevoegen. Zie Nieuwe pagina's of
dia's toevoegen voor meer informatie.

U kunt meerdere whiteboards delen. Voor elk whiteboard dat u deelt, wordt er een nicuw
Whiteboard-tabblad in de contentviewer weergegeven.

Een gedeeld whiteboard sluiten

U kunt alle whiteboards die u via uw contentviewer deelt, op elk gewenst moment
sluiten.

Een gedeeld whiteboard sluiten:

1

2

Selecteer in de contentviewer het tabblad van het whiteboard dat u wilt sluiten.
Kies in het menu Bestand de optie Sluiten.

Als u de annotaties die u op het whiteboard hebt aangebracht, nog niet hebt
opgeslagen, verschijnt er een bericht zodat u deze alsnog kunt opslaan.

Navigeren door presentaties, documenten of
whiteboards

Wanneer u een document, presentatie of whiteboard deelt, kunt u:

Navigeren door dia's, pagina's of whiteboards met behulp van de werkbalk Meer
(op pagina 252)

Automatisch met een vooraf ingesteld tijdsinterval doorgaan naar de volgende
pagina of dia Meer (op pagina 252)

In een presentatie animaties en diaovergangen uitvoeren Meer (op pagina 253)

Met de toetsen van uw toetsenbord kunt u door een presentatie navigeren en
animaties op de dia's weergeven Meer (op pagina 255)
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Navigeren door dia's, pagina's of whiteboards met behulp van de

werkbalk
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In de inhoudviewer kunt u navigeren naar een andere pagina, dia of 'pagina’ van een
whiteboard. leder document, presentatie of whiteboard die wordt gedeeld, wordt
weergegeven op een tab boven aan de contentviewer.

Een pagina of dia weergeven in de contentviewer:

1

In het venster Gebeurtenis, in de inhoudviewer, selecteert u het tabblad voor het
document, de presentatie of het whiteboard dat u wilt weergeven.

Als er op hetzelfde moment meer tabbladen kunnen worden weergegeven, klikt u

op de knop Volgend tabblad zodat het volgende tabblad wordt weergegeven.

p— Klik op voorbeeld om

Mates *® '| adding Comments ... '| samplespreadsh..” | =

||:{> - T‘T het volgende tabblad

weer te geven

Klik op een knop op de werkbalk om de pagina of dia die u weergeett, te
wijzigen.

Klik op de
= vervolgkeuzepijl om een pagina of dia te
selecteren
1 |0 il I =  pijl naar links om de vorige pagina of dia weer
te geven

=  pijl naar rechts om de volgende pagina of dia
weer te geven

Als er Microsoft PowerPoint-dia's worden gedeeld, bevat de vervolgkeuzelijst
tevens de titel van elke dia.
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Notitie:

U kunt ook navigeren naar een andere pagina of dia in een gedeeld document, presentatie of
whiteboard door de miniatuurviewer te openen. Zie Miniaturen van dia's, pagina's of
whiteboards weergeven voor meer informatie.

U kunt een interval opgeven waarna automatisch wordt doorgegaan naar de volgende pagina
of dia. Zie Automatisch doorgaan naar de volgende pagina of dia voor meer informatie.

U kunt ook de toetsen op het toetsenbord van uw computer gebruiken om de verschillende
pagina's of dia's weer te geven en animaties en diaovergangen weer te geven. Zie Sneltoetsen
gebruiken om een presentatie te besturen voor meer informatie.

Als uw presentatie animaties of diaovergangen bevat, kunt u deze uitvoeren via de werkbalk

of via sneltoetsen. Zie Animaties en effecten toevoegen aan gedeelde dia's voor meer
informatie.

Automatisch doorgaan naar de volgende pagina of dia

Wanneer u een document of presentatie in de contentviewer deelt, kunt u automatisch
de volgende pagina's of dia's weergeven na een bepaalde interval. Wanneer u
automatisch door de pagina's of dia's bladert, kunt u op elk gewenst moment stoppen.

Automatisch doorgaan naar de volgende pagina of dia:

1

Selecteer in het venster Gebeurtenis, in de inhoudviewer, het tabblad voor het
document of de presentatie waarvoor u automatisch door de pagina's of dia's wilt
bladeren.

Kies in het menu Weergave de optie Automatisch door pagina’s bladeren.
Het dialoogvenster Automatisch door pagina's bladeren verschijnt.

Als u het tijdsinterval wilt wijzigen voor het bladeren door pagina's, voert u een
van de volgende handelingen uit:

= Klik op de pijl-omhoog of -omlaag om het interval te verhogen of te verlagen.

= Geef een bepaald interval op.

Automatizch door pagina's bladeren OptiOﬂEE':A'S u het bladeren door
pagina's of dia's opnieuw wilt starten
Doorgaan naar volgende pagina elke: 0100 3: nadat alle pagina's en dia's zijn
¥ Terugnaar het begin en doorgaan met vooruit bladeren weergegeven, schakelt u het
N selectievakje Terug naar het begin en

Annleren doorgaan met bladeren in.
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4 Klik op Start.

5 Optioneel. Sluit het dialoogvenster Automatisch door pagina's bladeren door in de
rechterbovenhoek van het dialoogvenster op de knop Sluiten te klikken.

Er wordt door de pagina's of dia's gebladerd met het opgegeven tijdsinterval.

Automatisch door pagina's of dia's bladeren stoppen:

1 Als u dialoogvenster Automatisch door pagina's bladeren hebt gesloten, kiest u in
het menu Weergave de optie Automatisch door pagina's bladeren.

Het dialoogvenster Automatisch door pagina's bladeren verschijnt.

2 Klik op Stoppen.

Animaties en effecten toevoegen aan gedeelde dia's
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Wanneer u een diapresentatie van Microsoft PowerPoint deelt via de contentviewer,
kunt u tekstanimaties en diaovergangen gebruiken. Dit werkt op dezelfde manier als
de optie Diavoorstelling in PowerPoint.

Notitie: Als u dia-animaties en -overgangen wilt weergeven, moet u de presentatie delen als
UFC-bestand (Universal Communications Format) (.ucf). In de modus UCF importeren wordt een
PowerPoint-bestand (.ppt) automatisch geconverteerd naar een UCF-bestand wanneer u het deelt.
Meer

U kunt eventueel ook de toetsen op het toetsenbord van uw computer
gebruiken om animaties en diaovergangen in een
PowerPoint-diavoorstelling weer te geven. Zie Sneltoetsen gebruiken
om een presentatie te besturen voor meer informatie.

Animaties en diaovergangen weergeven in een gedeelde presentatie:

1 Klik in de contentviewer zodat deze de focus heeft.

De focus is op de contentviewer als er een blauwe rand wordt weergegeven om de
dia in de viewer.

2 Klik op de desbetreffende pijlen op de werkbalk om de presentatie te doorlopen.

Klik op de

« [ M = vervolgkeuzepijl om een pagina of dia te selecteren

=  pijl naar links om de vorige pagina of dia weer te



Hoofdstuk 19: Presentaties, documenten whiteboards delen

geven

= pijl naar rechts om de volgende pagina of dia weer
te geven

Sneltoetsen gebruiken om een presentatie te besturen

Wanneer u een document of presentatie in de contentviewer deelt, kunt u de toetsen
op uw toetsenbord gebruiken om de pagina's of dia's weer te geven. Als u een
Microsoft PowerPoint-diavoorstelling deelt, kunt u ook de toetsen op uw toetsenbord
gebruiken om animaties op in de dia's en in diaovergangen weer te geven, net als
wanneer u de optie Diavoorstelling in PowerPoint gebruikt.

Notitie: Voordat u de sneltoetsen op het toetsenbord gebruikt, klikt u in de viewer om deze te
ativeren. Een blauwe rand om de gedeelde pagina of dia geeft aan dat de viewer een is
geactiveerd.

Een presentatie delen

Gebruik de volgende toetsaanslagen om snel door de presentatie te lopen.

Doel Toetsencombinatie...
De volgende dia weergeven of de volgende Spatiebalk, Page Down, Pijl-rechts of
animatie of diaovergang uitvoeren Pijl-omlaag

De vorige dia weergeven of de vorige animatie of ' Page Up, Pijl-links of Pijl-omhoog
diaovergang uitvoeren

De eerste dia weergeven Start

De laatste dia weergeven Einde

Notitie: Als u animaties en diaovergangen wilt weergeven, moet u de presentatie delen als
UFC-bestand (Universal Communications Format). In de modus UCF importeren wordt een
PowerPoint-bestand automatisch geconverteerd naar een UCF-bestand wanneer u het deelt. Zie
Een importmodus voor het delen van presentaties kiezen voor meer informatie over het kiezen
van een importmodus.
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Een document delen

Gebruik de volgende toetsaanslagen om snel door uw document te lopen.

Doel Toetsencombinatie...

De volgende pagina weergeven. Spatiebalk of Page Down, Pijl-rechts of
Pijl-omlaag

De vorige pagina weergeven. Page Up, Pijl-links of Pijl-omhoog

De eerste pagina weergeven. Start

De laatste pagina weergeven. Einde

Werken met pagina's of dia’s

Wanneer u een document, presentatie of whiteboard deelt, kunt u:
= Nieuwe lege pagina's of dia's toevoegen voor annotaties Meer (op pagina 256)

= Afbeeldingen die u naar het klembord van uw computer hebt gekopieerd, plakken
in een nieuwe pagina of dia van een gedeeld document, presentatie of whiteboard
Meer (op pagina 257)

Nieuwe pagina's toevoegen aan gedeelde bestanden of whiteboards

Wanneer u een bestand of een whiteboard in de contentviewer deelt, kunt u een
nieuwe, lege pagina voor annotaties toevoegen.

Een nieuwe pagina of dia toevoegen:

1 Selecteer in de contentviewer het tabblad voor het document, de presentatie of het
whiteboard waaraan u een pagina of dia wilt toevoegen.

2 Selecteer in het menu Bewerken de optie Pagina toevoegen.
Er verschijnt aan het eind van het document, de presentatie of het whiteboard dat

u hebt geselecteerd, een nieuwe pagina in de contentviewer.
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Tip: Als u meerdere pagina's aan een gedeeld bestand of whiteboardtabblad hebt toegevoegd,
kunt u miniaturen weergeven zodat u eenvoudig de toegevoegde pagina's kunt bekijken en in de
pagina's kunt navigeren.

Afbeeldingen plakken in dia's, pagina's of whiteboards

Als u een bitmapafbeelding kopieert naar het klembord van uw computer, kunt u deze
afbeelding in de contentviewer plakken in een nieuwe pagina, dia of whiteboard.

U kunt bijvoorbeeld een afbeelding op een webpagina of in een toepassing kopiéren
en die afbeelding dan plakken in de contentviewer, zodat u hem kunt delen met andere
gebruikers.

Een afbeelding plakken in een pagina, dia of whiteboard in de contentviewer:

1 Selecteer in de contentviewer de tab van het document, de presentatie of de
whiteboard waarin u een afbeelding wilt plakken.

2 Kies in het menu Bewerken de optie Pagina-afbeelding plakken.

De afbeelding wordt ingevoegd in een nieuwe pagina in de contentviewer aan het
einde van het geselecteerde document, de presentatie of de whiteboard.

Notitie: U kunt elk type bitmapafbeelding, bijvoorbeeld een GIF-, JPEG-, BMP- of TIF-bestand,
plakken in de contentviewer. Andere soorten afbeeldingen, zoals EPS- of Photoshop
(PSD)-afbeeldingen, kunt u niet plakken in de contentviewer.
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Weergaven van presentaties,
documenten of whiteboards
beheren

Alle gedeelde presentaties, documenten of whiteboards, worden weergegeven in de
contentviewer in het venster van de Gebeurtenis. leder document, presentatie of
whiteboard dat wordt gedeeld, heeft een eigen tab boven aan de contentviewer.

Afhankelijk van uw rol en de rechten waarover u beschikt, kunt u het volgende doen
wanneer u gedeelde content bekijkt in de contentviewer:

= Dia's, pagina's of whiteboards vergroten (op pagina 259).
= Miniaturen weergeven (op pagina 261) van dia's, pagina's of whiteboards.

= Een pagina, dia of whiteboard weergeven op het volledige scherm (op pagina
261).

= Alle deelnemersweergaven van een pagina of dia synchroniseren (op pagina 263)
met de weergave in uw contentviewer

In- of uitzoomen

Met de hulpmiddelen op de werkbalk van de contentviewer kunt u:
= Een pagina, dia of whiteboard in- of uitzoomen

= De grootte van een pagina, dia of whiteboard aanpassen aan de contentviewer
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= De breedte van een pagina, dia of whiteboard aanpassen aan de contentviewer

= De functie Zoomen op ieder ogenblik uitschakelen

Een pagina, dia of whiteboard in- of uitzoomen:
Voer op de contentviewerwerkbalk een van de volgende handelingen uit:

= Als u stapsgewijs wilt in- of uitzoomen, klikt u op de pijl-omlaag links van de
knopInzoomen/Uitzoomen en kiest u Inzoomen of Uitzoomen. Als u verder wilt
in- of uitzoomen, klikt u op de knop Inzoomen/Uitzoomen.

| FEl e ol -1 & | oz || Klikop de pijl-omlaag om een
I B > [ 30 ] weergaveoptie te kiezen.

* Om in te zoomen op een bepaald gebied, klikt u op de pijl-omlaag rechts van de
knop Inzoomen. Sleep uw muis vervolgens naar het desbetreffende gebied. Laat
de muisknop los.

= Als u wilt in- of uitzoomen met een bepaald percentage, selecteert u de
pijl-omlaag links van de knop Inzoomen/Uitzoomen en kiest u het gewenste
percentage.

De grootte van een pagina, dia of whiteboard aanpassen aan de contentviewer:

1 Selecteer op de werkbalk de pijl-omlaag links van de knop
Inzoomen/Uitzoomen.

- — =T -1« | o2 || Klik op de pijl-omlaag om een weergaveoptie
BHo= \ [y Kixopde

2 Kies in het menu dat verschijnt, de optiec Aanpassen aan viewer.

De breedte van een pagina, dia of whiteboard aanpassen aan de contentviewer:

1 Selecteer op de werkbalk de pijl-omlaag links van de knop
Inzoomen/Uitzoomen.

2 Kies in het menu dat verschijnt, de optie Aanpassen aan breedte.

Het hulpprogramma Zoomen uitschakelen:

Klik op de knop Inzoomen/Uitzoomen op de werkbalk.
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De volledige schermweergave besturen

U kunt de grootte van een pagina, dia of whiteboard in de contentviewer
maximaliseren, zodat het scherm van uw monitor geheel wordt gevuld. Een volledige
schermweergave vervangt de normale weergave van het venster van de Gebeurtenis.
U kunt altijd terugkeren naar de normale weergave.

Notitie: Als een gebeurtenis-presentator een pagina, dia of whiteboard weergeeft in een volledig
scherm, wordt er voor de deelnemer ook automatisch een volledig scherm weergegeven. Maar
deelnemers kunnen de volledige schermweergave zelfstandig besturen in hun venster van de
Gebeurtenis

Volledige schermweergave instellen:

Ei Klik op de knop Volledig scherm op de werkbalk van de contentviewer.

Terugkeren naar een normale weergave:

Klik in het Besturingspaneel gebeurtenis op het stoppictogram om terug te
. keren naar het hoofdvenster.

Miniaturen weergeven

U kunt miniaturen weergeven van de gedeelde pagina's, dia's en whiteboards in de
contentviewer. Door miniaturen weer te geven, kunt u snel een gedeelde pagina of dia
zoeken die u wilt weergeven in de contentviewer.

Miniaturen van dia's, pagina's of whiteboards weergeven:

1 Selecteer in de contentviewer het tabblad van het document, de presentatie of de
whiteboard waarvoor u miniaturen wilt weergeven.

2 Klik op de contentviewerwerkbalk op de knop Miniaturen weergeven.

Ii Knop Miniaturen weergeven.

261



Hoofdstuk 20: Weergaven van presentaties, documenten of whiteboards beheren

Miniaturen van alle pagina's of dia's in het geselecteerde document, presentatie of
whiteboard worden weergegeven in de miniaturenviewer in de linkerkolom.

,

|| Bestand Bewerken Delen Weergeven Audio Deelnemer Sessie Opdelen Help

Snel aan de slag Sessiegegevens Notes Adding Comme... Sarmplespreadsh... sample

8T/ -0-2 B-5-|« [odmtmcr] » |

-_!u 3 0|||l|||| Cisco

clsco webex

] »

Goals for Next Quarter

3 Optioneel. Als u een pagina of dia in de contentviewer wilt weergeven,
dubbelklikt u op de desbetreffende miniatuur in de miniaturenviewer.

Notitie: Deelnemers kunnen alleen een miniatuur van een pagina of dia op de volledige grootte
weergeven in de contentviewer als ze beschikken over de rechten Miniaturen tonen en Elke
pagina weergeven.

De miniaturenviewer sluiten:

Klik op de contentviewerwerkbalk op de knop Standaardweergave.

E Knop Standaardweergave.
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Alle weergaven van deelnemers synchroniseren

U kunt de weergave van een gedeelde pagina, dia of whiteboard in alle
contentviewers van deelnemers synchroniseren met de weergave in uw eigen viewer.
Als u weergaven synchroniseert, worden de pagina, dia of whiteboard in de
contentviewers van de deelnemers weergegeven met dezelfde vergroting als die van
uw eigen contentviewer.

Weergaven van dia's, pagina's of whiteboards van deelnemers synchroniseren:
Selecteer in het menu Weergave onder aan het venster de optie Alle schermen
synchroniseren.

[J3 Alle schermen
tL)  synchroniseren.

Annotaties wissen

U kunt elke annotatie wissen die door u of een deelnemer op een gedeelde pagina, dia
of een gedeeld whiteboard in de contentviewer is aangebracht. U kunt de volgende
wisbewerkingen uitvoeren:

= Alle annotaties in een keer wissen
= Alleen bepaalde annotaties wissen

= Als u de presentator of host bent, kunt u alle annotaties wissen die u hebt gemaakt

e . . =T . | annotatiehulpmiddele
2T/ -0~ W-5~-| "

Alle annotaties op een gedeelde pagina, dia of een gedeeld whiteboard wissen:

1 Klik op de annotatiewerkbalk naast het pictogram voor het hulpprogramma Gum
op de pijl-omlaag.
0 Gum

2 Klik op Alle annotaties wissen.
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Notitie: Alleen de annotaties op de pagina of dia die momenteel in uw contentviewer wordt
weergegeven, worden gewist. De annotaties op andere pagina's of dia's worden niet gewist.

Als u de host of presentator bent, kunt u alle annotaties wissen die u hebt gemaakt.

Alle annotaties die u aan een gedeelde pagina, dia of een gedeeld whiteboard hebt
toegevoegd, wissen:

1 Klik op de annotatiewerkbalk naast het pictogram voor het hulpprogramma Gum
op de pijl-omlaag.

0 Gum

2 Kies Mijn annotaties wissen.

Bepaalde annotaties op een gedeelde pagina, dia of een gedeeld whiteboard wissen:

1 Klik op de werkbalk op het pictogram voor het hulpprogramma Gum.

0 Gum

Uw muisaanwijzer verandert in een gum.

2 Klik op de annotatie die u wilt wissen.

Het hulpprogramma Gum uitschakelen:

Klik op de werkbalk op het pictogram voor het hulpprogramma Gum.

|_-"7 Gum

Aanwijzers wissen

U kunt uw eigen aanwijzer op alle gedeelde pagina's, dia's of whiteboards in de
contentviewer wissen. Als u de presentator bent, kunt u de aanwijzers van de
deelnemers ook verwijderen.
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annotatiehulpmiddel
en

2T  ~O0~¢Z -H-5-

Uw eigen aanwijzer op alle gedeelde dia's, pagina's of whiteboards verwijderen:

1 Klik op de werkbalk naast het pictogram voor het hulpprogramma Gum op de
pijl-omlaag.

0 Gum

2 Kies Mijn aanwijzer verwijderen.

Namen van tabs wijzigen

Als u een item in de contentviewer deelt, zoals een presentatie, kunt u eenvoudig de
naam van het tabblad wijzigen. Op een later moment, als u de gebeurtenis beéindigd,
kunt u het document, de presentatie of het whiteboard onder deze nieuwe naam
opslaan.

De naam van een tabblad in de contentviewer wijzigen:

1 Klik met de rechtermuisknop op het tabblad waarvan u de naam wilt wijzigen.
2 Voer de nieuwe naam van het tabblad in.

3 Druk op Enter of klik buiten het tabblad.

De nieuwe naam wordt op de tab weergegeven.

Tip: U kunt ook op de naam van het tabblad klikken om deze te selecteren.

Deze functie is handig wanneer deelnemers de annotatichulpmiddelen hebben
gebruikt om op opmerkingen in uw document te maken of elementen in uw document
te markeren. U kunt uw document met de annotaties afzonderlijk van uw origineel
opslaan als een nieuw document.

U kunt natuurlijk ook nog steeds de opdracht Opslaan als in het menu Bestand
gebruiken om het bestand aan het einde van uw gebeurtenis op te slaan. Als u de
naam op de tab zelf wijzigt, kunnen anderen zien welke naam u het bestand geeft.
Bovendien brengt u een wijziging aan wanneer dit effect heeft, dus niet aan het einde
van de gebeurtenis.
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Tabbladen opnieuw rangschikken

De tabbladen in de contentviewer worden gerangschikt in de volgorde waarin u ze
hebt geopend. De betreffende volgorde is mogelijk niet de meest logische volgorde
om ze weer te geven. U kunt de tabbladen eenvoudig verplaatsen, zodat de meest
actuele en belangrijke items zichtbaar zijn.

De volgorde van de tabbladen in de contentviewer wijzigen:
1 Klik met de rechtermuisknop op een tabblad.

2 Gebruik de pijlen in het dialoogvenster Volgorde viewertabbladen wijzigen om de
volgorde te wijzigen.

Als u een tabblad omhoog verplaatst, wordt het desbetreffende tabblad in de
contentviewer naar links verplaatst.

@ Volgorde viewertaobladen wijzigen 3l Gebruiken de pijl-omhoog en
1| -omlaag om de volgorde van de
Gebruik de pil om de velgorde van de tabbladente wizigen. | || @ ||| tabbladen te wijzigen.

12469

12470
43084

Ok | 5t Annueren |

Tip: Als u een tabblad snel naar links of rechts wilt verplaatsen, selecteert u het tabblad en sleept
u het naar de juiste plaats.
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Presentaties, documenten of
whiteboards opslaan, openen en
afdrukken

Deelnemers aan Gebeurtenis (hosts, presentatoren en deelnemers met bevoegdheden)
kunnen de documenten, presentaties en whiteboards die voor een gebeurtenis worden
gedeeld, openen en afdrukken. U kunt bijvoorbeeld:

= een gedeelde presentatie opslaan
= ecen gedeeld document openen

= een whiteboard afdrukken

Een presentatie, document of whiteboard opslaan

U kunt alle documenten, presentaties of whiteboards die in de contentviewer worden
weergegeven, opslaan. Een opgeslagen bestand bevat alle pagina's of dia's in het
document, de presentatie of het whiteboard dat momenteel in de contentviewer wordt
weergegeven, inclusief de annotaties en aanwijzers die u of andere deelnemers hebben
toegevoegd.

De bestanden die u opslaat, hebben een UCF-indeling (Universal Communications
Format) en hebben de extensie .ucf. U kunt een .ucf-bestand openen tijdens een
andere gebeurtenis of op een willekeurig moment buiten een gebeurtenis.

Zodra u een nieuw document, nieuwe presentatie of nieuw whiteboard hebt
opgeslagen naar een bestand, kunt u het nogmaals opslaan om het bestand te
overschrijven of om een kopie op te slaan naar een ander bestand.
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Een nieuw document, nieuwe presentatie of nieuw whiteboard dat in de contentviewer
wordt weergegeven, opslaan:

1 Kies in het menu Bestand Opslaan > Document.
Het dialoogvenster Document opslaan als wordt weergegeven.
2 Kies een locatie waar u het bestand wilt opslaan.

3 Geef'in het vak Bestandsnaam een naam op voor het bestand.

Wijzigingen in een opgeslagen document, presentatie of whiteboard dat in de
contentviewer wordt weergegeven, opslaan:

Kies in het menu Bestand Opslaan > Document.

Gebeurtenisenbeheer slaat de wijzigingen op in het bestaande bestand.

Een kopie van een document, presentatie of whiteboard opslaan:
1 Kies in het menu Bestand Opslaan als > Document.

Het dialoogvenster Document opslaan als wordt weergegeven.
2 Voer een van de volgende handelingen of beide uit:

= Typ een nieuwe naam voor het bestand.

= Kies een nieuwe locatie waar u het bestand wilt opslaan.

Een presentatie, document of whiteboard openen

268

Als u een document, presentatie of whiteboard hebt opgeslagen dat tijdens een
gebeurtenis in de inhoudviewer werd weergegeven, kunt u een van de volgende
handelingen uitvoeren:

= Het bestand in de inhoudviewer openen tijdens een andere gebeurtenis, zodat het
bestand kan worden gedeeld. Alleen een presentator of deelnemer die over het
recht Documenten delen beschikt, kan een opgeslagen bestand tijdens een
gebeurtenis openen.

= U kunt het bestand op elk gewenst moment op het bureaublad van uw computer
openen. Als u een opgeslagen bestand op uw bureaublad opent, wordt het bestand
weergegeven in WebEx Document Manager, een standalone, of 'offline’ versie
van de inhoudviewer.

Een document, presentatie of whiteboard wordt opgeslagen in de indeling UCF
(Universal Communications Format) en heeft de extensie .ucf.
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Een nieuw document, nieuwe presentatie of nieuw whiteboard dat in de contentviewer
wordt weergegeven, openen:

1 Kies in het menu Bestand de optie Openen en delen.
Het dialoogvenster Document delen wordt weergegeven.
2 Selecteer het document, de presentatie of het whiteboard dat u wilt delen.

3 Klik op Openen.

Een document, presentatie of whiteboard dat op het bureaublad van uw computer is
opgeslagen, openen:

Dubbelklik op het opgeslagen bestand.

Het document, de presentatie of het whiteboard wordt geopend in de documentviewer
van WebEx.

Presentaties, documenten of whiteboards afdrukken

U kunt alle documenten, presentaties of whiteboards afdrukken die in de
contentviewer worden weergegeven. Een afgedrukt exemplaar van gedeelde inhoud
bevat alle annotaties en aanwijzers.

Gedeelde inhoud afdrukken:

1 Selecteer in de contentviewer de tab van het document, de presentatie of het
whiteboard dat u wilt afdrukken.

2 Kies in het menu Bestand Afdrukken > Document.

3 Selecteer de afdrukopties die u wilt gebruiken, en druk het document vervolgens
af.

Notitie:Wanneer u gedeelde inhoud in de inhoudviewer afdrukt, past Gebeurtenisenbeheer het
formaat aan zodat de inhoud op de afgedrukte pagina past. Maar voor whiteboards geldt dat de
Gebeurtenisenbeheer alleen die inhoud afdrukt die op het whiteboard tussen de stippellijnen wordt
weergegeven.
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Deelnemer aan een gebeurtenis

Als u deelnemer bent van een gebeurtenis (en geen andere rol hebt, bijvoorbeeld die
van host of presentator), kunt u zelfstandig door gedeelde documenten en presentaties
bladeren als de host u dit recht heeft toegekend. Bij gedeelde documenten,
presentaties en whiteboards kunt u:

= jedere willekeurige pagina weergeven

= uw weergave synchroniseren met die van de host
= gedeelde documenten opslaan

= gedeelde documenten openen

= gedeelde documenten afdrukken

Pagina's, dia's of whiteboards weergeven

Voor deelnemers

Als u daarvoor de vereiste rechten hebt gekregen, kunt u navigeren naar een andere
pagina, dia of 'pagina' van een whiteboard in de inhoudviewer. Alle documenten,
presentaties of whiteboards die worden gedeeld, worden weergegeven op een tab
boven aan de contentviewer.

Een pagina of dia weergeven in de contentviewer:

1 In het venster Gebeurtenis, in de inhoudviewer, selecteert u het tabblad voor het
document, de presentatie of het whiteboard dat u wilt weergeven.

Als er nog meer tabs kunnen worden weergegeven in de contentviewer, klikt u op
de knop met de pijl-omlaag aan het eind van de lijst met tabbladen om een lijst
met de andere tabbladen weer te geven.
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Pestand EBewerken Delen Weergeven Audio Deenemer Vergadering Help Om terug te keren naar het document of
Snal aan da slag Wergaderingsi... | 1844 de pagina die de host Weergeeft, kunt u
uw weergave synchroniseren Meer...
[:%.
Vergaderingsthema: test
Host: elizabeth test
Audioconferentie: Call-in toll free number (US/Canada) 1-866-865-02

Call-in toll rumber (LS Canada) 1-650-429-00

Lol i, g SRR A

2 Klik op een knop op de werkbalk om een andere pagina of dia weer te geven:

3 Als u de volgende pagina of dia wilt weergeven, klikt u op de knop Volgend.

=  Om tussen de pagina's te schakelen, klikt u op de
pijl-links of pijl-rechts.

= Als u een bepaalde pagina of dia wilt weergeven,
selecteert u deze in de vervolgkeuzelijst Ga naar.

Uw weergave van pagina's, dia's of whiteboards
synchroniseren

Tijdens een gebeurtenis kunt u de weergave van gedeelde inhoud in uw inhoudviewer
synchroniseren met de weergave in de viewer van de presentator. Deze optie is
bijvoorbeeld handig als u tijdens een presentatie een van de vorige dia's bekijkt en
snel wilt terugkeren naar de dia die door de presentator wordt besproken. Als u uw
weergave synchroniseert, wordt het formaat ervan ook aangepast aan het formaat van
de contentviewer van de presentator.

Uw weergave van gedeelde inhoud in de presentatieviewer synchroniseren:
Klik in het venster Gebeurtenis, op de weergavewerkbalk, op de knop Mijn weergave
synchroniseren.

DE] Uw weergave synchroniseren
t
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Software delen

Het delen van een hulpmiddel, zoals een softwaretoepassing, werkt anders dan het
delen van een document of presentatie. Wanneer u tijdens een gebeurtenis software
deelt, wordt er op het scherm van de deelnemers automatisch een venster voor delen
geopend. U kunt in dit speciaal deelvenster het volgende weergeven:

= een toepassing (bijvoorbeeld wanneer u een document als een groep wilt
bewerken of als u uw team wilt laten zien hoe een bepaald hulpprogramma werkt)

= het bureaublad van de computer (zodoende kunt u meerdere toepassingen
tegelijkertijd delen of geopende bestandsdirectory's op uw computer delen)

= een webbrowser (handig voor het delen van bepaalde webpagina's met
deelnemers of om een privé-intranet weer te geven)

Toepassingen delen

U kunt een toepassing delen om alle deelnemers aan de gebeurtenis een of meer
toepassingen op uw computer te tonen. Het delen van een toepassing is handig om
software te demonstreren of documenten te bewerken tijdens een gebeurtenis.

Deelnemers kunnen de gedeelde toepassing weergeven, inclusief alle
muisbewegingen, zonder dat ze de toepassing die u deelt, hoeven uit te voeren op hun
computer.

U kunt onder andere de volgende taken uitvoeren:

= Beginnen met het delen van een toepassing Meer... (op pagina 275) en meer
toepassingen openen om te delen Meer... (op pagina 274)

= De vormgeving en weergave van gedeelde software regelen (pauzeren,
overschakelen op volledig scherm, enzovoort) Meer... (op pagina 283)
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= Annoteren en tekenen via een gedeelde toepassing Meer... (op pagina 287) en
deelnemers toestaan te tekenen Meer... (op pagina 290)

= Meer informatie over het effectief delen van toepassingen Meer...

= Het delen van een toepassing stoppen Meer (op pagina 275)

Verschillende toepassingen tegelijk delen

274

Alleen host of presentator

Als u al een toepassing deelt, kunt u tegelijkertijd meer toepassingen delen. Iedere
toepassing die u deelt, wordt in hetzelfde venster weergegeven op het scherm van de
deelnemers.

Extra toepassingen delen:
Selecteer de toepassing die u wilt delen:
= Als die toepassing nu wordt uitgevoerd: Klik op de knop Delen.
Bij elke toepassing die op uw desktop is

geopend, staan deze knoppen in de
rechterbovenhoek

Tip: Wanneer u een toepassing opent die u hebt geminimaliseerd, wordt deze geopend
met de deelknoppen in de rechterbovenhoek.

= Als de desbetreffende toepassing nu niet wordt uitgevoerd: Klik in het
Besturingspaneel gebeurtenis op de knop Selecteer de content die u wilt
delen . U kunt de toepassing ook zoeken met behulp van de Verkenner of een
ander hulpmiddel. Wanneer u de toepassing opent, wordt deze weergegeven
met de knop Delen.

Uw toepassing wordt weergegeven in een speciaal venster op de schermen van de
deelnemers.

Event Center houdt het aantal toepassingen bij dat u op het ogenblik deelt:

De knop Selecteer

L - Lol 4 = | content die u wilt delen
Dral Toawiizan  Talecerls %, Dwshaman Chat Oprareape.. Anncharan | . .
[T r——— bevindt zicht rechts naast

de knop Pauze.
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Tip: U kunt meerdere toepassingen tegelijk ook delen door de desktop van uw computer te delen.
Zie Uw desktop delen voor meer informatie.

Stoppen met het delen van toepassingen voor alle
deelnemers

Alleen host of presentator

U kunt het delen van een toepassing op ieder moment stoppen. Als u het delen van
een toepassing stopt, kunnen de deelnemers deze toepassing niet meer zien.

Als u meerdere toepassingen tegelijk deelt, kunt u het delen van één bepaalde
toepassing of van alle toepassingen tegelijk stoppen.

Het delen van een bepaalde toepassing stoppen wanneer u meerdere toepassingen
deelt:

Klik op de knop Stop op de titelbalk van de toepassing die u niet langer wilt delen.

STOPPEN _-v}

Stoppen met het delen van alle toepassingen:

Klik in het regelpaneel van de Gebeurtenis op de knop STOP .

| U kunt het delen ook

| pauzeren: Klik op de knop
Pauze (naast de knop
Stop).

') W e N - 54 = o
tmdarbrs..l  Dalan Tewwiitin  Teletoaha.. % Dialiiran Chin  Cpnsvaipp.. Amvetenn |
1_ L ot 3 boapessingsn [

4l

Het delen van toepassingen starten

Alleen host of presentator

U kunt iedere toepassing op uw computer delen met deelnemers van gebeurtenis.
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Een toepassing delen:
1 Kies in het menu Delen de optie Toepassing.

Het dialoogvenster Toepassing delen wordt weergegeven met een lijst van alle
toepassingen op uw computer.

W Toepassing defen:
B ThinkPad NumLock/Capslock Indicator
(=] 29680.jpg - Windows Photo Viewer
3 29689 - search-ms:displayname=Search%20Results %20in %20 English %20 0ut....C%3A%
x Microsoft Bxcel - T28_HelpDoc_MNewlmagelist.xdsx

@ Snaglt

€ WebEx Event Center - Google Chrome

& WebEx Event Center - Windows Intermet Explorer provided by Cisco
CAGRACEI'\WORK Product\ PRAHelpDocFAQRN HelpDoc\ TH\screenshots\inl

Andere tgepassing...

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

Als de toepassing die u wilt delen nu wordt uitgevoerd, selecteert u de
gewenste toepassing in de lijst en klik u op Delen.

Als de toepassing die u wilt delen niet wordt uitgevoerd, selecteert u Andere
toepassing. Het dialoogvenster Nicuwe toepassing wordt weergegeven met
een lijst van alle toepassingen op uw computer. Selecteer de gewenste
toepassing en klik vervolgens op Delen.

Uw toepassing wordt weergegeven in een speciaal venster op de schermen van de
deelnemers.

In Tips voor het delen van software vindt u methoden waarmee u toepassingen nog
effectiever kunt delen.
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Weergaven van gedeelde

software besturen

Rol

Host of
presentator

Weergeven Communicere
Mijn bureaublad  Ctrl+Alt+D
Bestand (waaronder videa)...
Toepassing g
Whiteboard Ctrl+Alt+N

Webinhoud...

Ser

Multimedia...

Mijn gebeurtenisvenster

Taakomschrijving:

Het delen pauzeren of hervatten Meer
(op pagina 278)

De volledige schermweergave van
gedeelde software regelen Meer... (op
pagina 279)

Weergaven synchroniseren Meer (op
pagina 280)
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Rol Taakomschrijving:
Deelnemer =  Uw weergave van gedeelde software
besturen Meer... (op pagina 283)
= =  Uw deelvenster sluiten Meer (op pagina
B Vel 284)

Deetvensters beheren...

Valledig schern

AAMPASIEN AAN VIEWEr

Aarpysien san breadie

De presentator kan de weergave van de deelnemers van een gedeeld bureaublad,
externe computer (indien beschikbaar), toepassing of webbrowser besturen.

De deelnemers kunnen hun individuele weergave van de gedeelde software
manipuleren

Het delen van software pauzeren en hervatten

Alleen host of presentator

Tijdens het delen van software, kunt u het delen tijdelijk onderbreken door de
weergave van de deelnemer te bevriezen.

Als u wilt dat deelnemers terugkeren naar het Gebeurtenis-venster tijdens het delen
van software, kunt u door gedeelde software te pauzeren bronnen op uw computer en
bandbreedte van uw internetverbinding behouden. Deze optie is ook handig wanneer
u niet wilt dat de deelnemers bepaalde acties zien die u met de gedeelde software
uitvoert.

U kunt het delen op elk gewenst moment hervatten door de weergave van de gedeelde
software te herstellen voor de deelnemers.
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Het delen van software onderbreken:
Klik op de knop Pauze rechts van de knop Stop.
» Ul Em- a- N PN, T | pd

el Ewlany Toweipan  Talscorfe i |babrsirran Chi CRnETA K. Anareen .'
1 U ek 4 toepassnge)

4l

Het woord "Gepauzeerd" wordt nu weergegeven in het paneel.

I 0 w
TR & (B m L
Eraleri Towwrpmt T aligori % Evidruarrairs Chid Chprrapp . Aol I

Cncles aien

1

Het delen van software hervatten:

Klik nogmaals op de knop Pauze.

De volledige schermweergave van gedeelde software
besturen

Alleen host of presentator

U kunt de weergave van de deelnemers van een gedeelde toepassing, externe
computer (indien beschikbaar), of webbrowser instellen op een standaardvenster en
de volledige schermweergave.

Bij de volledige schermweergave van gedeelde software vult deze het gehele scherm
van de deelnemer; de titelbalk en de schuiftbalken worden niet weergegeven.

De deelnemers kunnen uw instelling negeren en zelf op hun computer de volledige
schermweergave regelen, of in- en uitzoomen op de gedeelde software.

Gedeelde software weergeven op volledig scherm:

Klik in het Besturingspaneel gebeurtenis op de pijl omlaag (de laatste knop van het
paneel) en kies vervolgens op Weergave. Kies vervolgens Volledig scherm voor
deelnemers.
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Orvm-rm., - a- 4 s @@/ E Wilt u de
T e e s bedieningselementen
- g i van het paneel
= .l weergeven, klik dan
g s | op de blauwe pijl
sigesen ' omlaag (de laatste
knop).

De gedeelde software in een standaardvenster weergeven:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik in de titelbank van het venster dat u deelt, op het menu Delen. Als u een
externe computer deelt, wordt het menu Access Anywhere in plaats van het
menu Delen weergegeven.

= Klik in de rechterbenedenhoek van uw bureaublad op de het pictogram
WebEx om het menu Delen weer te geven.

2 Kies in het menu dat verschijnt achtereenvolgens Weergaven > \Weergave voor
deelnemers herstellen.

Weergaven van gedeelde software synchroniseren

Alleen host of presentator

Wanneer u een toepassing, desktop (als het delen van desktops beschikbaar is) of
webbrowser deelt, kunt u de softwareweergave van alle deelnemers synchroniseren
met uw weergave.

Door het synchroniseren van gedeelde software wordt het venster waarin deze
software op de schermen van de deelnemers te zien is, het actieve venster. Als een
deelnemer bijvoorbeeld het desbetreffende venster heeft geminimaliseerd of er een
ander venster op de voorgrond weergeeft, wordt het venster met gedeelde informatie
het actieve venster wanneer u de weergaven synchroniseert.

Notitie: Het synchroniseren van weergaven heeft geen invloed op het formaat waarmee de
gedeelde software wordt weergegeven op de schermen van de deelnemers. De deelnemers kunnen
de grootte van de weergave zelf instellen.
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Uw weergave synchroniseren met deelnemers:

Klik in het Besturingspaneel gebeurtenis op de pijl omlaag (de laatste knop van het
paneel) en kies vervolgens op Weergave. Kies vervolgens Synchroniseren voor
iedereen.

il - 8- & AR T~ T IE‘E

B

[T ——— e
e — b Enquéts

[eehansien behann

Bucha E

Urinpdugen en Btsmnenen

Wesegraen L Wiledig schern vaor deelnemen

Gbrurtaniraptis . Symchiprizanes vaor slm

De monitor selecteren die u wilt delen

De monitor selecteren die u wilt delen:
1 Het delen van uw desktop starten:
= Selecteer Desktop delen op de pagina Snel aan de slag.

Als er twee of meer monitors op uw systeem worden gedetecteerd, wordt een
venster weergegeven waarin u de monitor kunt selecteren die u wilt delen.

Een manitar die o wilt delen selecteren

1

= Kies in het menu Delen de optie Desktop.

De beschikbare monitors worden weergegeven in een submenu.
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282

Wesrgeven Audio Deslnemer  Vergadenng  Halp

Misjn bureauklad L 1 controleren
Bestand (incl video).. Ctr+Al+0 | 2 controleren

Toepassing k

Whiteboard Curl+ A+ N

Webjnhoud...
Webprowser

Externe computer...

[lijn vergadervenster

2 Selecteer de monitor die u wilt delen.

In het Besturingspaneel gebeurtenis wordt aangegeven welke monitor u deelt. Als u
de monitor met het Besturingspaneel gebeurtenis deelt, wordt de volgende melding
weergegeven: "U deelt deze monitor".

D‘*‘h-- Lot TWM ﬂm-"-"“ ;l':l\-;" L Flrtroan

: | F
L%L

' |BELEN BEEINDIGEN Hh r;i > ;1. - | l'lh-:l ,_?. I / ._E__ ' ¥

Als u een andere monitor dan die met het Besturingspaneel gebeurtenis deelt, wordt
de volgende melding weergegeven: "U deelt monitor <number>".

O i - ca-\ & @ /2 8|

Ook wordt er een groene rand weergegeven rond de monitor die u deelt.

Een andere monitor selecteren om te delen:

1 Klik op het regelpaneel Vergadering op de knop Selecteer de content die u wilt
delen.
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2 Selecteer in het submenu dat verschijnt, de optie Bureaublad delen.

De beschikbare monitors worden weergegeven in een submenu.

BTN Weergeven Audie  Deelnemer  Vergadenng  Help

1 controleren
Bestand (incl. video).. Ctrl+Alts0 2 controleren
Toepgssing ¥
Whiteboard Ctri+Alt-N
Webinhoud...

Webbrowser
Externe computer...

bijn vergadensenster

3 Selecteer het nummer van de monitor die u wilt delen.

In het Besturingspaneel gebeurtenis wordt aangegeven welke monitor u deelt. Ook
wordt er een groene rand weergegeven rond de monitor die u deelt.

Als deelnemer uw weergave beheren

Alleen deelnemer

Wanneer u gedeelde software weergeeft of op afstand bestuurt, kunt u opties instellen
om te bepalen hoe de gedeelde software op uw scherm wordt weergegeven:

= De gedeelde software weergeven op volledige scherm of in een standaardvenster.
Bij de volledige schermweergave van een gedeelde toepassing of desktop vult
deze het gehele scherm van de deelnemer; de titelbalk en de schuifbalken worden
niet weergegeven.
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= De schaal of het formaat van een gedeelde desktop of toepassing aanpassen zodat
deze past in de volledige schermweergave of het standaardvenster.

Uw weergave van gedeelde software besturen:

Klik in het Besturingspaneel gebeurtenis op de pijl omlaag (de laatste knop van het
paneel) en kies vervolgens op Weergave. Kies een optie in het menu.

-

B vas
Dieeboensters beheren
Audia v

Sebeustenisopties v

AENEAEIER AU VIEWEF

Apnpasien aan breedte

Tip: Als u snel wilt overschakelen van het standaardvenster naar volledige schermweergave van
gedeelde software, dubbelklikt u op de gedeelde software.

Het gedeelde venster als deelnemer sluiten
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Alleen deelnemer

Tijdens het weergeven of op afstand aansturen van gedeelde software kunt u het
gedeelde venster waarin de software wordt weergegeven, op elk gewenst moment
sluiten. Als u een gedeeld venster sluit, gaat u terug naar het venster Gebeurtenis. Als
u een gedeeld venster sluit, kunt u het op elk gewenst moment weer openen.
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Een gedeeld venster sluiten:

1 Klik in het Besturingspaneel Gebeurtenis op de pijl omlaag (de laatste knop van
het paneel) en kies vervolgens Opties. Kies een optie in het menu.

enmm XN R |
e —
Toswijzan  Telaconfa.., II'\ Dalratnar Cha OpAETREREp...  ARPLEES ;

|| Bureaublnd van test test woergaven ||

2 Kies de gewenste optie in het menu dat wordt weergegeven:
= Toepassing delen afsluiten
= Webbrowser delen afsluiten
= Bureaublad delen afsluiten
= Externe toepassing delen afsluiten
= Extern bureaublad delen afsluiten

Het gedeelde venster wordt gesloten. Het venster Gebeurtenis wordt automatisch
geopend.

U gaat als volgt terug naar het gedeelde venster:

Klik in het venster Gebeurtenis op het menu Delen en vervolgens op een deeloptie
(bureaublad, externe computer, toepassing of webbrowser).

De deelnemerweergave wijzigen

Alleen deelnemer

Wanneer een presentator software deelt, kunt u op elk gewenst moment terugkeren
naar het venster Gebeurtenis. Het gedeelde venster blijft open op uw computer, zodat
u op elk gewenst moment de gedeelde software weer kunt weergeven.

Teruggaan naar het venster Gebeurtenis terwijl de presentator software deelt:

Klik in het Besturingspaneel gebeurtenis op het pictogram Terugkeren .

Qrrm 2- L\ & @ @ /|
Teswijren  Tebscords.., \ Dwalrrmary Rl CPRMTaER... AR l
r

Het venster Gebeurtenis wordt geopend.
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Teruggaan naar een gedeeld venster:
Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op Terugkeren in het dialoogvenster Toepassing delen, dat verschijnt in het
venster Gebeurtenis.

? Document delen

Terug naar Documenten delen op volledig scherm

= Klik in het venster Gebeurtenis op het menu Delen en vervolgens op de gewenste
deeloptie externe computer (indien beschikbaar), toepassing, bureaublad of
webbrowser).
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Gedeelde software annoteren
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Host of
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Taakomschrijving:

Annotatiemodus
starten of stoppen
Meer... (op
pagina 288)

Annotatiehulpmid
delen gebruiken
Meer... (op
pagina 289)

Deelnemer
annotatie laten
gebruiken Meer...
(op pagina 290)

Annotaties
opslaan Meer...
(op pagina 293)

Toestemming
vragen om
annotatie te
gebruiken Meer...
(op pagina 291)

Annotatiehulpmid
delen gebruiken
Meer... (op
pagina 289)

Annotaties
opslaan Meer...
(op pagina 293)

Annotaties
annuleren Meer...
(op pagina 292)
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U kunt annotaties maken bij een gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing of
webbrowser met de markeerstift of een ander annotatichulpmiddel tijdens een
gebeurtenis.

Gebeurtenis-deelnemers kunnen annotaties zien in de gedeelde venters.

Annotatie starten en stoppen
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Alleen host of presentator

Wanneer u een bureaublad, toepassing of webbrowser deelt, kunt u annotaties
maken bij de software.

Deelnemers kunnen al uw annotaties zien.

Annoteren van gedeelde software starten:

1 Klik in het Besturingspaneel Gebeurtenis op de knop Annotatie starten.

| T q T Op de knop Annotatie
- 1 S r een potlood.

Het deelvenster Hulpmiddelen verschijnt.

# annotatiehulpprogramma’s x |

BT -Oq2-m-0- 8

|,f¢':- Annokeren boest... = | i,@ Skoppen me a... i | £ Herste:, |

2 Selecteer een hulpmiddel voor het maken van annotaties.

Meer details over annotatichulpmiddelen vindt u in Annotatiehulpmiddelen
gebruiken.

Notitie:
= U kunt een of meer deelnemers annotaties laten maken bij de gedeelde software. Meer
informatie vindt u bij Een deelnemer annotaties laten maken bij de gedeelde software.

=  Alsu of een deelnemer annotaties maakt, kunt u een afbeelding van de software opslaan, met
inbegrip van de annotaties. Meer informatie vindt u in Een schermafbeelding maken van de
annotaties bij de gedeelde software.
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Als u geen annotaties meer wilt maken bij de gedeelde software en de muis weer wilt
wijzigen in een normale aanwijzer, sluit u de annotatiemodus af.

De annotatiemodus stoppen:

Klik op de knop Stoppen met annoteren in het deelvenster Hulpmiddelen.

| /- anotatichubpprogramma's x|
2 om-o- B

i@ Annokeren toest.,, = | |@ Stoppen me a..., | | ) Herste:, |

Annotatiehulpmiddelen gebruiken

Als u tijdens het delen van de software de presentator bent of als de presentator u
toestaat om annotaties te maken, gebruikt u het deelvenster Annotatiechulpmiddelen
om annotaties te maken. Het deelvenster Annotatichulpmiddelen bevat een reeks
hulpmiddelen voor het annoteren van een gedeeld bureaublad of een gedeelde
toepassing.

# annotatiehulpprogramma’s x

ST /-0 "H-5- |8

|.J§J Annoteren toest,,, = | |,ﬁ Stoppen me a... | | ) Herste:, |

Annotatiehul Pictogr
pmiddelen am Beschrijving

Hiermee kunt u tekst en afbeeldingen in gedeelde inhoud aanwijzen.

De aanwijzer ziet eruit als een pijl met uw naam en notitiekleur. Als u de
Aanwijzer E:>' laseraanwijzer wilt weergeven, waarmee u tekst en afbegldingen en

gedeelde inhoud kunt aanwijzen met een 'laserstraal’, klikt u op de

pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt de aanwijzer

uitgeschakeld.
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Annotatiehul Pictogr
pmiddelen am Beschrijving

Hiermee kunt u tekst in gedeelde inhoud typen. Deelnemers kunnen de
tekst weergeven zodra u deze hebt getypt en met uw muis buiten het

Tek T tekstvak in de contentviewer hebt geklikt.
ekst
Als u het lettertype wilt wijzigen, kiest u in het menu Bewerken de optie

Lettertype. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt het
hulpprogramma voor tekst uitgeschakeld.

Hiermee kunt u lijnen tekenen in gedeelde inhoud. Klik voor meer
Lijn / opties op de pijl-omlaag. Als u op deze knop Klikt, wordt het
hulpprogramma Rechthoek uitgeschakeld.

Hiermee kunt u vormen in gedeelde inhoud tekenen, zoals rechthoeken
Rechthoek |:| en ovalen. Klik voor meer opties op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op
deze knop klikt, wordt het hulpprogramma Rechthoek gesloten.

Hiermee kunt u tekst en andere elementen in gedeelde inhoud
Markeerstift y markeren. Klik voor meer opties op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op
deze knop klikt, wordt het hulpprogramma Markeerstift gesloten

Hiermee geeft u het annotatiekleurenpalet weer. In dit palet kunt u een
Annotatiekle -'I kleur selecteren voor het annoteren van gedeelde inhoud. Als u
ur —>  nogmaals op deze knop klikt, wordt het kleurenpalet voor het maken
van annotaties gesloten.

Hiermee wist u tekst, annotaties en aanwijzers in gedeelde inhoud. Als
u één notitie wilt wissen, klikt u op de notitie in de viewer. Klik voor
meer opties op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt
het hulpprogramma Gum uitgeschakeld.

Wisser

Q

Een deelnemer annotaties laten maken bij de gedeelde
software

Alleen host of presentator

U kunt een of meer gebeurtenis-deelnemers annotaties laten maken bij een gedeeld
bureaublad (indien beschikbaar), een gedeelde toepassing of webbrowser.

U kunt meerdere deelnemers tegelijk annotaties laten maken bij de gedeelde software.

Een deelnemer annotaties laten maken bij de gedeelde software:

1 Klik in het Besturingspaneel gebeurtenis op het pictogram Annoteren .
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1 = { 0 i De knop Annotatie
h 5 = iy -y m .
N = - . 4 starten is de negende
Omerbry | Craban Toswiitn  Telboonly... Ill._ Dislrvatrenrs Chun COnMEE... AR .
| TP r knop vanaf links.

Het deelvenster Hulpmiddelen verschijnt.

# Annotatiehulpprogramma's x|

BT /-0-2-m-2-8

i.ﬂ}:- annokteren toesk, ., * | i,ﬁ. Skoppen me a... i i £ Herste:, |

2 Klik op de pijl naar beneden op de knop Annoteren toestaan.

3 Kies in het menu dat verschijnt de deelnemers die annotaties mogen maken bij de
gedeelde software:

U kunt 'Alle' kiezen of iemand uit de lijst selecteren.

Notitie:

= Als u een deelnemer snel toestemming wilt geven om te beginnen met tekenen, klikt u op de
knop Toegangsbeheer in het Besturingspaneel gebeurtenis. Kies Tekenen toestaan en kies
de naam van de persoon in de vervolgkeuzelijst.

= U kunt op elk gewenst de toestemming voor het annoteren van gedeelde software weer
intrekken. Meer informatie vindt u bij Annotaties van deelnemer bij gedeelde software
stoppen.

Annotatiebeheer van gedeelde software aanvragen

Alleen deelnemer

Als een presentator een bureaublad, webbrowser of toepassing deelt, kunt u vragen
of u annotaties mag maken bij de gedeelde software.

Als u daarvoor toestemming krijgt, kunt u het volgende doen:

= Annotaties maken door onderdelen van de software te markeren, lijnen en vormen
te tekenen, tekst in te voeren en aanwijzers te gebruiken.

= Annotaties op elk gewenst moment wissen.
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= De kleur wijzigen waarmee u annotaties maakt.

= Een afbeelding van de annotaties bij de gedeelde software opslaan.

Annotatiebeheer van gedeelde software aanvragen:

1 Klik in het Besturingspaneel gebeurtenis op de knop Vragen om te annoteren .

Op de knop Annotaties

s TEL — .

P :: ? = / | 7 ‘ aanvragen ziet u de
Tumwr- Tadwe Craslarnir Chit OphaThiee. Aantoimn ' afbeelding van een

. Bureaubled van tast tast weergeven | potlood.

Uw verzoek om de besturing over te nemen, wordt weergegeven op het scherm
van de presentator.

Nadat de presentator u toestemming heeft verleend, verschijnt het deelvenster
Annotatichulpmiddelen:

# Annotatiehulpprogramma's x

ST /-0 2 -m-2- B

|.J§:- Annoteren toest, ., = | i,@ Stoppen me a... | | ) Hersta:, |

2 Selecteer het hulpmiddel dat u wilt gebruiken.

3 Optioneel. Kies een ander annotatichulpmiddel. Meer details vindt u in
Annotatiechulpmiddelen gebruiken.

Notitie: Als u de gedeelde software op afstand aanstuurt, moet de presentator het beheer
terugnemen om de annotatiemodus in te schakelen. U en de presentator kunnen de gedeelde
software vervolgens tegelijkertijd annoteren.

Annotatiebeheer annuleren

Alleen deelnemer

Als de presentator u toestemming heeft verleend om annotaties toe te voegen, kunt u
daarmee op elk gewenst moment stoppen.
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Stoppen met annoteren:

Klik in het venster Annotatichulpmiddelen op de knop Stoppen met annoteren.

Voorkomen dat een deelnemer gedeelde software
annoteert

Alleen host of presentator

Als een deelnemer aan een gebeurtenis tekeningen maakt in gedeelde software, kunt
u de annotatiefunctie uitschakelen.

Zorgen dat een deelnemers stopt met het annoteren van gedeelde software:

1 Klik in het Besturingspaneel gebeurtenis op de knop Annoteren toestaan.

ﬁvTIvaﬁv!‘vav|ﬂ

E_-,;;;. Annoteren boesk,.. = I ihiﬁ. Stoppen me a..., : i £ Hetske: |

v Al panelleden

v testtest

U ziet een vinkje naast de naam van de persoon die annotatie kan maken bij de
gedeelde software.

2 Selecteer de naam van de deelnemer in de lijst om ervoor te zorgen dat deze
deelnemers stopt met het annoteren van gedeelde software.

Een afbeelding van de annotaties bij de gedeelde
software opslaan

Als u annotaties maakt bij gedeelde software, kunt u een afbeelding van de gedeelde
software opslaan, met alle annotaties en aanwijzers in een bestand met de indeling
WebEx Universal Communications Format (.ucf). U kunt een .ucf-bestand openen op
het bureaublad van uw computer of in de inhoudviewer in een gebeurtenis.
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Notitie: Deelnemers kunnen deze optie alleen gebruiken als de host of de presentator het
privilege Scherm vastleggen aan hen toewijst. Bij het delen van eigen software moet u als host
ervoor zorgen dat dit recht is uitgeschakeld.

Een schermafbeelding maken van de annotaties bij de gedeelde software:

1 Klik in het venster Hulpmiddelen op de knop Scherm vastleggen.

# Annotatiehulpprogramma's x

BT /-0O-2-m-o -8

Herst x{.-'l'«nnu:utaties opslaan

Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt.

2 Kies een locatie waar u het bestand wilt opslaan en selecteer Opslaan.

Notitie: Het bestand dat u opslaat, is een afbeelding van het gehele bureaublad.

Toepassingen delen met gedetailleerde kleuren
(Windows)
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Alleen voor gebruikers van Windows

Standaard verzendt Gebeurtenisenbeheer afbeeldingen van de gedeelde software in de
modus 16-bits kleuren, die overeenkomt met de computerinstelling 'Hoge kleuren'
(16-bits). In de meeste gedeelde toepassingen geeft u met deze modus de kleuren
nauwkeurig weer. Als uw gedeelde toepassing echter gedetailleerde
kleurenafbeeldingen bevat, zoals kleurovergangen, wordt de kleur misschien niet juist
weergegeven op de schermen van de deelnemers. Kleurovergangen kunnen
bijvoorbeeld worden weergegeven als kleurbanden.

Als de nauwkeurigheid en de resolutie van de kleuren in een gedeelde toepassing
belangrijk zijn, kunt u de modus Ware kleuren inschakelen in Gebeurtenisenbeheer.
Deze modus kan echter wel invloed hebben op de snelheid van de gedeelde
toepassing.

Als u de modus Ware kleuren gebruikt, kunt u een van de volgende opties selecteren:
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Betere weergave (geen weergavecompressie)

Betere prestaties (enige weergavecompressie)

Prestaties' betekent hier de snelheid waarmee de afbeeldingen verschijnen op de
schermen van de deelnemers en 'weergave' verwijst naar de kleurkwaliteit in de
gedeelde afbeeldingen.

Notitie: Voordat u de modus Ware kleuren inschakelt, moet u uw beeldscherm instellen op Ware
kleuren (24- of 32-bits kleuren). Meer informatie over het instellen van de opties voor uw
beeldscherm vindt u in de Windows Help.

De modus Ware kleuren inschakelen:

1

2

Als u momenteel een toepassing deelt, stopt u de deelsessie.
Kies in het menu Gebeurtenis Gebeurtenis Opties.

Het dialoogvenster Gebeurtenis-opties wordt weergegeven.
Selecteer het tabblad Modus ware Kleuren.

Selecteer Modus ware kleuren inschakelen.

Selecteer een van de volgende opties:

= Betere weergave

= Betere prestaties

Selecteer OK of Toepassen.

Uw bureaublad of toepassingen delen met
gedetailleerde kleuren (Mac)

Alleen voor gebruikers van Mac

Voordat u een toepassing of het bureaublad gaat delen, kunt u een van de volgende
weergavemodi kiezen:

Betere prestaties: standaardmodus. Hierin kunt u de inhoud sneller weergeven
dan wanneer u de modus voor een betere beeldkwaliteit kiest.

Betere beeldkwaliteit: hiermee geeft u de inhoud weer met een betere
beeldkwaliteit. In deze modus duurt het langer voordat de gedeelde inhoud wordt
weergegeven dan in de modus Betere prestaties.
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Notitie: Het wijzigen van de weergavemodus heeft geen invloed op de presentatie of het delen
van documenten.

Een weergavemodus kiezen voor uw gedeelde bureaublad of toepassingen:

1 Kies in het venster Gebeurtenis in het menu Event Center de optie Voorkeuren.
Het dialoogvenster Voorkeuren verschijnt.

2 Selecteer Weergave.

A Praferences De opties voor de
- KV weergavemodus verschijnen.
LY

Merts  Tools
Select an option for displaying shared content with atbendees

B Better performance
() Better image quality

"-_ Can:ei_\ [ ok _'l

3 Selecteer desgewenst Betere prestaties of Betere beeldkwaliteit.

Tips voor het delen van software

Met de volgende tips kunt u de software efficiénter delen:

= Alleen toepassingen delen: Als u tijd wilt besparen tijdens een gebeurtenis, moet u
zorgen dat de toepassingen die u wilt delen op de computer zijn geopend. Op het
gewenste tijdstip tijdens de gebeurtenis kunt u dan snel een toepassing gaan delen,
zonder te wachten tot de toepassing is gestart.

= Als deelnemers niet alle gedeelde software kunnen zien zonder te schuiven in de
gedeelde vensters, kunnen ze hun weergaven aanpassen aan de gedeelde software.
Ze kunnen de afmetingen van de gedeelde software in stapjes verkleinen, of deze
aanpassen aan de grootte van de gedeelde vensters.
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Als u de prestaties van de gedeelde software wilt verbeteren, sluit u alle
toepassingen die u niet hoeft te gebruiken of te delen op uw computer. Op die
manier wordt de processor minder zwaar belast en wordt er minder
computergeheugen gebruikt, zodat Gebeurtenisenbeheer afbeeldingen van de
gedeelde software snel kan verzenden tijdens een gebeurtenis. Als u wilt zorgen
dat een maximale hoeveelheid bandbreedte beschikbaar is voor het delen van
software, sluit u toepassingen die bandbreedte gebruiken, zoals programma's voor
expresberichten of chatten en programma's die streaming audio of video
ontvangen via internet.

Als u een toepassing deelt waarvoor de kleurenweergave op het scherm van de
deelnemer belangrijk is, kunt u de kleurenkwaliteit verbeteren door de modus
Ware kleuren in te schakelen. Meer informatie vindt u in Toepassingen delen met
gedetailleerde kleuren. (op pagina 294)

Alleen bij delen van toepassingen en webbrowser: Voorkom dat een gedeelde
toepassing of webbrowser wordt afgedekt door een ander venster op het
bureaublad van de computer. In de gedeelde vensters van de deelnemers
verschijnt een gearceerd patroon op de plaats waar het andere venster de gedeelde
toepassing of de browser bedekt.

Alleen bij delen van toepassingen en webbrowser: Als u voor de weergave wilt
schakelen tussen de gedeelde software en het venster Gebeurtenis, kunt u het
delen van de software pauzeren voordat u teruggaat naar het venster Gebeurtenis
en het delen hervatten als u teruggaat naar de gedeelde toepassing. Door het
pauzeren van het delen van de software wordt de processor minder zwaar belast
en bespaart u computergeheugen tijdens het weergeven van het venster
Gebeurtenis. Zie Het delen van software pauzeren en hervatten (op pagina 278)
voor meer informatie.

Alleen bij delen van toepassingen en webbrowser: Als u met meerdere monitoren
werkt, kunnen deelnemers de gedeelde toepassing of webbrowser zien ongeacht
de monitor waarop u deze weergeeft. Als u de toepassing of de webbrowser naar
een andere monitor verplaatst, is deze nog zichtbaar voor de deelnemers. Als u
meerdere toepassingen deelt, zien de deelnemers de beste weergave als u zorgt dat
de toepassingen op dezelfde monitor worden weergegeven.

Omdat voor het delen van de software extra bandbreedte nodig is tijdens een
gebeurtenis, wordt aanbevolen om een speciale, snelle internetverbinding te
gebruiken tijdens het delen van software. Deelnemers die een inbelverbinding
gebruiken, zullen een vertraging opmerken tijdens het bekijken van of het werken
met de gedeelde software. Als u een document wilt delen, bijvoorbeeld een
Microsoft Word- of Excel-document, kunt u de ervaring voor deze deelnemers
aan gebeurtenis verbeteren door het document te delen, in plaats van de
toepassing.

297






Een webbrowser delen

Via deze functie kan de presentator alle webpagina's die hij of zij opent in een

browser, delen met alle deelnemers van de gebeurtenis. De deelnemers kunnen
webpagina's bekijken die worden weergegeven op internet, het intranet van de

presentator of diens computer.

De deelnemers zien de webbrowser van de presentator, inclusief diens
muisbewegingen, in een speciaal venster op hun scherm.

Taken die betrekking hebben op het delen van een webbrowser:
= Starten met het delen van een webbrowser Meer... (op pagina 299)

= De manier beheren waarop de deelnemers de gedeelde webbrowser zien Meer ...
(op pagina 277)

= Annoteren en tekenen via een gedeelde webbrowser Meer... (op pagina 287) en
deelnemers toestaan te tekenen in een gedeelde webbrowser Meer... (op pagina
290)

= Meer informatie over het effectief delen van webbrowsers Meer... (op pagina 296)

= Stoppen met het delen van een webbrowser Meer... (op pagina 300)

Het delen van een webbrowser starten

Alleen host of presentator

U kunt een webbrowser delen met deelnemers van de gebeurtenis.

Een webbrowser delen:

1 Kies in het menu Delen de optie Webbrowser.
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Hoofdstuk 26: Een webbrowser delen

Uw standaard webbrowser wordt geopend.

2 Ganaar een webpagina in uw browser.

Notitie: De deelnemers krijgen alle webbrowservensters te zien die u opent. U kunt
deelnemers meerde webpagina's tegelijkertijd laten zien

Stoppen met het delen van een webbrowser

U kunt het delen van een webbrowser op ieder moment stoppen.

Stoppen met het delen van een webbrowser:

Klik op de knop Stop op de titelbalk van de toepassing die u niet langer wilt delen.

——
STOPPEN
PP, ==

s

Tip: U kunt het delen van een webbrowser ook tijdelijk pauzeren. Zie Het delen van software
pauzeren en hervatten voor meer informatie
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Uw bureaublad delen

De presentator gebruikt het gedeelde bureaublad om alle deelnemers van gebeurtenis
het hele bureaublad van de computer te laten zien met inbegrip van toepassingen,
vensters en bestandsmappen die nu open zijn. De presentator kan het gedeelde
bureaublad gebruiken om diverse toepassingen tegelijk of andere gedeelten van de
computer, zoals bestandsmappen, te delen.

Deelnemers kunnen het gedeelde bureaublad van de presentator, met inbegrip van alle
muisbewegingen, weergeven in een gedeeld venster op hun scherm.

Taken die betrekking hebben op het delen van uw desktop:
= Beginnen met delen van het bureaublad Meer... (op pagina 274)

= Beheren hoe deelnemers uw gedeelde software weergeven (onderbreken, wijzigen
naar weergave op volledig scherm, enzovoort) Meer... (op pagina 277)

=  Annoteren en tekenen op het bureaublad Meer... (op pagina 287) en deelnemers
toestemming geven om te tekenen Meer... (op pagina 290)

= Een aantal tips lezen om het bureaublad efficiént te delen Meer... (op pagina 296)

= Stoppen met delen van het bureaublad Meer... (op pagina 302)

Het delen van uw bureaublad starten

Alleen host of presentator

U kunt de desktop van uw computer delen met deelnemers van de gebeurtenis.

Uw desktop delen:

1 Kies in het menu Delen de optie Mijn Bureaublad.
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Hoofdstuk 27: Uw bureaublad delen

Als u beschikt over meerdere monitors, worden de beschikbare monitors
weergegeven in een submenu.

St Weergeven Audio Deelnemer  Vergadering Help

1 controleren

Bestand (incl. wideo)... Ctrl«Alt«0 2 controleren

Toepassing 4
Whiteboard Ctrl=Alt+N

Webinhoud...

Webbirowser

Externe computer..,

Mijn vergadensenster

2 Selecteer de monitor die u wilt delen.

Uw desktop wordt in een speciaal venster weergegeven op de schermen van de
deelnemers.

In Tips voor het delen van software vindt u ideeén voor het nog effectiever delen van
uw bureaublad.

Notitie: Als er op uw bureaublad achtergrondafbeeldingen of patronen worden weergegeven, is
het mogelijk dat uw Gebeurtenisenbeheer-software deze verwijdert uit de weergave die de
deelnemers zien, om de prestaties van het systeem te optimaliseren.

Bureaublad delen wordt gestopt
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U kunt het delen van uw desktop altijd stoppen.

Het delen van uw desktop stoppen:

Klik in het regelpaneel van de Gebeurtenis op de knop Delen stoppen .

|m Il &- 2 % & @ @ | _ | Ukunt het delen ook
A i Dl T Tamie OO I i (R Cpsmtic s pauzeren: Klik op de knop

T sssbumbasniad " Pauze (naast de knop




Hoofdstuk 27: Uw bureaublad delen
Delen stoppen).

Als u een deelnemer in plaats van de presentator bent, klikt u op de knop Return om
de deelsessie te verlaten.

m 0 S - - '_.?_I = té

U verlaat de gebeurtenis niet,
maar de functie om gegevens
te delen wordt beéindigd.
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Webcontent delen

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

Een overzicht voor het delen van webinhoud  Info over het delen van webcontent (op
weergeven pagina 305)

Webinhoud met deelnemer aan de Webinhoud delen (op pagina 306)

vergadering delen

De verschillen tussen het delen van een Verschillen tussen het delen van webinhoud
webbrowser en het delen van webcontent en het delen van een webbrowser (op pagina
306)

Informatie over het delen van webcontent

U kunt webcontent delen die zich op de volgende locaties bevindt:
= Het openbare internet of het web

= Het intranet van uw bedrijf

= Uw computer of een andere computer in uw privénetwerk
Webcontent bestaat onder andere uit:

= webpagina's, inclusief pagina's met ingebedde mediabestanden, zoals Flash-,
audio- of video-bestanden

= Standalone mediabestanden, zoals Flash-, audio- of videobestanden

De webcontent die u deelt, wordt geopend in de inhoudviewer van elke deelnemer.
Als u een webpagina deelt, kunnen de deelnemers onafhankelijk van elkaar de inhoud
op de pagina weergeven en gebruiken. Als de pagina koppelingen naar andere
pagina's bevat, kunnen ze individueel naar de desbetreffende pagina's navigeren.
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Hoofdstuk 28: Webcontent delen

Als u webinhoud deelt, kunnen de deelnemers audio- en video-effecten op de
webpagina weergeven. U kunt de deelnemers met deze optie echter niet zoals bij het
delen van een webbrowser omleiden naar andere webpagina's. Zie Verschillen tussen
het delen van webcontent en het delen van een webbrowser (op pagina 306) voor meer
informatie.

Belangrijk: als u webcontent deelt waarvoor u een mediaspeler nodig hebt, kunnen de
deelnemers de inhoud alleen weergeven en gebruiken als de juiste mediaspeler op hun computer
is geinstalleerd.

Webcontent delen

U kunt een webpagina delen die multimedia-effecten bevat. De pagina wordt geopend
in de inhoudviewer op het scherm van de deelnemers.

Webcontent delen:
1 Kies in het menu Delen de optie Webcontent.
Het dialoogvenster Webcontent delen wordt weergegeven.
2 Geef'in het vak Adres het adres of de URL op voor de locatie van de inhoud.

Als u de inhoud al een keer eerder hebt gedeeld, kunt u het selecteren in de
vervolgkeuzelijst.

3 Selecteer in het vak Type het type webcontent dat u wilt delen.
4 Klik op OK.

Tip: u kunt een URL uit elke bron, bijvoorbeeld een ander browservenster, kopiéren en
vervolgens in het vak Adres plakken.

Verschillen tussen het delen van webcontent en het
delen van een webbrowser

Event Center biedt twee opties voor het delen van informatie op het web. U kunt de
webcontent delen of een webbrowser met deelnemers van een gebeurtenis delen. U
kunt die methode kiezen die het beste aansluit op uw behoeften.
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Optie voor delen

Webbrowser delen

Webcontent delen

Voordelen

U kunt deelnemers langs
verschillende webpagina
op het web leiden.

U kunt deelnemers de
controle geven over uw
webbrowser.

De deelnemers en u
kunnen annotaties op de
webpagina's maken.

Geeft webpagina's weer
en deelnemers kunnen
de media-effecten op de
webpagina weergeven,
waaronder video en
geluid.

De deelnemers kunnen
de webpagina
onafhankelijk van elkaar
in hun inhoudviewer

weergeven en gebruiken.

Hoofdstuk 28: Webcontent delen

Nadelen

Geeft geen
media-effecten of
geluiden op webpagina's
weer.

Deelnemers kunnen de
pagina niet afzonderlijk
van elkaar gebruiken.

U kunt de deelnemers niet
omleiden naar andere
webpagina's.
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Multimedia delen via het
deelvenster Mediaviewer

U wilt... Zie...

een overzicht ophalen voor multimedia delen | Over het delen van multimedia-webinhoud via

via Mediaviewer het deelvenster Mediaviewer (op pagina
309)

multimedia delen of stoppen met delen via Multimedia-inhoud delen in de mediaviewer

het deelvenster Mediaviewer (op pagina 310)

Over het delen van multimedia-webinhoud via het
deelvenster Mediaviewer

U kunt multimedia-inhoud die zich bevindt op een webadres oftewel URL delen via
het deelvenster Mediaviewer. Meer informatie over het werken met deelvensters
vindt u in Werken met deelvensters (op pagina 147).

Met deze optie zorgt u dat de gedeelde multimedia-inhoud zichtbaar blijft of wordt
afgespeeld voor deelnemers, ongeacht de soorten inhoud die u presenteert in de
inhoudviewer.

Opmerking: In de contentviewer worden een of meer documenten, presentaties, toepassingen en
whiteboards weergegeven die u tijdens een gebeurtenis deelt. De documenttabbladen boven aan
de viewer kunt u gebruiken om te schakelen tussen meerdere gedeelde documenten, presentaties
en whiteboards.
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Hoofdstuk 29: Multimedia delen via het deelvenster Mediaviewer

De multimedia-inhoud die u kunt delen, omvat audio, video, Flash-films,
afbeeldingen en WebEx Recording Format-bestanden.

Multimedia-inhoud delen in de mediaviewer

310

U kunt multimedia-inhoud die zich bevindt op een webadres oftewel URL delen via
de desbetreffende mediaviewer in het deelvenster Mediaviewer. U kunt ook op elk
moment tijdens een gebeurtenis stoppen met het delen van multimedia-inhoud.

Multimedia-inhoud delen via het deelvenster Mediaviewer:
1 Kies Multimedia in het menu Delen.
Het dialoogvenster Multimedia delen verschijnt.
2 Typ in het vak Adres de URL die de multimedia-inhoud bevat die u wilt delen.

De inhoud verschijnt in de mediaviewer in het deelvenster Mediaviewer.

De momenteel weergegeven inhoud vervangen door nieuwe inhoud:

1 Klik in het deelvenster Mediaviewer met de rechtermuisknop (Windows) of druk
op ctrl en klik (Mac) op de titelbalk Mediaviewer.

2 Kies in het menu dat verschijnt de optie Multimedia delen.

- Media
B viewer Deelvenster samenvouwen

Deelvenster minimaliseren

| Multimedia delen...

Delen van multimedia beéindigen

Deelvensters beheren...

Het dialoogvenster Multimedia delen verschijnt.
3 Typ in het vak Adres de URL die de multimedia-inhoud bevat die u wilt delen.

De oude inhoud in de mediaviewer wordt vervangen.

Stoppen met het delen van multimedia-inhoud in de mediaviewer:

1 Klik in het deelvenster Mediaviewer met de rechtermui