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Neu be1 Remote Support?

Remote Support bietet eine interaktive Umgebung zum Durchfiihren von
Echtzeit-Kundensupport-Sitzungen iiber das Web. Sie kdnnen die Applikationen
oder den gesamten Desktop eines Kunden problemlos anzeigen, fernsteuern und
kommentieren, um die Probleme eines Kunden zu analysieren und zu 16sen.

Sie haben folgende Méglichkeiten:

Untersuchen von Problemen und Prasentieren von
Lésungen fiir den Kunden in einer
Echtzeit-Support-Sitzung:

gleichzeitige Unterstutzung fir mehrere Kunden
Mehr... (auf Seite 13)

Verbessern der Kommunikation mit einem Kunden
durch Hinzufligen von Telefongesprachen,
Textnachrichten und Video Mehr... (auf Seite 5)

Anzeigen oder Kontrollieren der Applikation oder
des gesamten Desktops eines Kunden, oder einem
Kunden erlauben, diese Aktionen auf Ihrem
Computer durchzufiihren Mehr... (auf Seite 6)

Ubertragen von Dateien zwischen lhrem lokalen
Computer und dem Ferncomputer Ihres Kunden
Mehr... (auf Seite 7)

vollstandige oder teilweise Aufzeichnung einer
Support-Sitzung flr Archivierungs- und
Schulungszwecke Mehr... (auf Seite 9)

Drucken von Dokumenten vom Computer eines
Kunden auf einem lokalen Drucker Mehr... (auf
Seite 8)

Beenden einer Sitzung oder Weiterleiten der Sitzung
an einen anderen Support-Mitarbeiter durch
Ubertragen der Kontrolle {iber eine Sitzung oder
durch Ubertragen und vollstandiges Uberlassen der
gesamten Sitzung Mehr... (auf Seite 12)

Anzeigen, Speichern und Drucken detaillierter
Informationen zum Computer eines Kunden, zum
Beispiel Informationen zum Betriebssystem, zur
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Sie haben folgende Méglichkeiten:
Hardware und zum Webbrowser Mehr... (auf Seite
10)

= Ausfiihren von benutzerdefinierten Skripts auf dem
Ferncomputer zum Einschatzen und Lésen von
Problemen. Mehr... (auf Seite 11)

Fiir Thre Kunden bietet Support-Manager eine einfache Nutzeroberfldche, sodass
keine Kundenschulungen erforderlich sind.

Informationen zu Sitzungstypen

Eine Remote Support-Sitzung kann einen von zwei Typen haben. Ein Sitzungstyp
wird dadurch bestimmt, wie die Sitzung beginnt.

Eingehende Sitzung: Kunden klicken auf einen Webseitenlink, um Hilfe
anzufordern, und werden automatisch in einer Support-Warteschlange platziert.
Wenn Sie mit [hrem aktuellen Kunden fertig sind, konnen Sie den néchsten
Kunden in der Warteschlange tibernehmen. Die Sitzung mit dem wartenden
Kunden beginnt automatisch. Um diese Funktion verwenden zu konnen, muss
WebACD installiert sein.

Ausgehende Sitzung: Sie starten die Sitzung und laden den Kunden dazu per
Telefon, E-Mail oder Sofortnachricht ein. Sie geben dem Kunden die Nummer
sowie die Website-Adresse fiir die Support-Sitzung. Danach tritt der Kunde der
Sitzung bei.

Tipp: Je nach den Einstellungen Threr Site kénnen Sie Kunden in einem Einzelsitzungsmodus
oder in einem Modus mit mehreren Sitzungen unterstiitzen:

Einzelne Sitzung — Helfen Sie jeweils einem einzelnen Kunden
Mehrere Sitzungen — Helfen Sie mehreren Kunden zugleich Mehr... (auf Seite 13)

Auswahlen einer Konsolenoption zum Abhalten von
Support-Sitzungen

Abhingig von Thren Site-Optionen kénnen Sie Support-Sitzungen mit Hilfe der
folgenden Elemente abhalten

dem Support-Dashboard, das eine feste Anzahl von Registerkarten hat Mehr ...
(auf Seite 3)

der kompakten Symbolleiste, mit der Sie Platz auf Threm Desktop sparen
konnen Mehr... (auf Seite 3)
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= dem Fenster fiir mehrere Sitzungen, das fiir gleichzeitig stattfindende Sitzungen
optimiert ist Mehr... (auf Seite 4)

Verwenden des Kundendienstmitarbeiter-Dashboards

Das Kundendienstmitarbeiter-Dashboard wird in Threm Browser-Fenster angezeigt
und verfiigt iiber einen festen Satz Registerkarten. Verwenden Sie beim
Kundensupport die Schaltflichen auf den Registerkarten.

Aufgaben:
Remote Support-Sitzung Nr. 346 612833 o ng by @ Sitzungsinformation
SR | FLLT ) - en anzeigen

SEd Colin T
Hrnroestetin: Deret

@ Kundeninformation

Taads @ wehiog | Sonanon | wnrg | 4 v o ] biar e | Lie en anzeigen
— Wimalen (0]
it e P ot Zwischen
‘:ﬂ‘i«““"“’@ verschiedenen
] (&) (= Dashboard-Registe
P Pt | |[Sow | rkarten zum
W e | | vomimria | @ I?inladen, Teilen,
§ roe o] [ g ] Uberltragen von
Dateien und fir
zusatzlichen

Support fir lhren
Kunden wechseln

Anmerkung: Sie kénnen einige Remote Support-Funktionen erst nach Beitritt eines Kunden zur
Support-Sitzung verwenden.

Wenn Sie momentan die kompakte Symbolleiste verwenden und zum
CSR-Dashboard oder zum Fenster fiir mehrere Sitzungen wechseln mochten,
wenden Sie sich an Thren Administrator.

Verwenden der Symbolleiste

Die kompakte Symbolleiste ist browserbasiert, nimmt auf Ihrem Desktop weniger
Platz in Anspruch und ldsst sich problemlos auf dem Desktop verschieben.

Sie haben folgende Mdglichkeiten:

@ Anzeigen von
Sitzungsinformationen

el s = ! @ Anzeigen von
AL TR AR ) EYFEEHEETEIE (3] i | Kundeninformationen
Elnu-af-ta.nqmm-un 2]

@ Klicken auf die verschiedenen
Symbole zum Einladen, Teilen,
Ubertragen von Dateien und fiir
zusétzlichen Support fur Ihren
Kunden
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Anmerkung: Sie koénnen einige Remote Support-Funktionen erst nach Beitritt eines Kunden zur

Support-Sitzung verwenden.

Wenn Sie momentan die kompakte Symbolleiste verwenden und zum
CSR-Dashboard oder zum Fenster fiir mehrere Sitzungen wechseln mochten,
wenden Sie sich an Thren Administrator.

Verwenden des Fensters fir mehrere Sitzungen

Das Fenster fiir mehrere Sitzungen bietet alle Tools, die Sie bendtigen, um mehreren
Kunden gleichzeitig helfen zu konnen.

e el S L

[z B
Pt i :d.—:...-i;.-1‘.‘|

warten e,

trdad asanie [

PP ——

Tellews et

] BT

Support Manager ist bereit

ik B e Al AT

Diated Frarmder

Sie haben folgende
Méoglichkeiten:

Klicken auf die
verschiedenen
Kundenregisterkarten,
um den jeweiligen
Kunden zu helfen

Klicken auf die
verschiedenen
Aufgaben, um diese
Aufgaben auf dem
Computer lhres Kunden
auszufihren

Klicken auf die
verschiedenen Symbole,
um allgemeine Aufgaben
(Einladen, Aufzeichnen
und Video-Streaming)
auszufiihren

Anmerkung: Sie kénnen einige Remote Support-Funktionen erst nach Beitritt eines Kunden zur

Support-Sitzung verwenden.

Wenn Sie momentan die kompakte Symbolleiste verwenden und zum
CSR-Dashboard oder zum Fenster fiir mehrere Sitzungen wechseln mochten,
wenden Sie sich an Thren Administrator.



Kapitel 1: Neu bei Remote Support?

Kommunikation mit dem Kunden

= Einladen — Senden Sie eine E-Mail-Einladung
an einen Kunden oder einen anderen
Support-Mitarbeiter

=  Chat — Starten Sie einen Chat mit einem Kunden
oder einem anderen Support-Mitarbeiter

= Video — Senden Sie ein Live-Video mithilfe einer
Videokamera, die an den Computer
angeschlossen ist

= Telefongespréach — Beginnen Sie ein
Telefongesprach mit einem Kunden oder einem
anderen Support-Mitarbeiter

Beschreibung

Laden Sie einen Kunden ein, und versuchen Sie, Ihre Support-Sitzungen durch
Video, Telefongespriache und Textnachrichten zu verbessern.

Fiir Video oder Telefongespriache bendtigen Sie:

= einen PC mit mindestens 1,8 GHz CPU

= eine kleine Videokamera, die an [hren Computer angeschlossen ist
= eine unterstiitzte Soundkarte, Lautsprecher und ein Mikrofon

Ihr Kunde benétigt eine Kamera und einen PC mit mindestens 1,8 GHz CPU, um
am Video-Teil des Telefongesprichs teilzunehmen. Zum Anzeigen des Live-Videos
muss der Kunde jedoch keine Video-Hardware oder -Software auf seinem Computer
installieren.

Welche Moglichkeiten haben Sie?

= Video. Um Bandbreite zu sparen und dennoch den personlichen Kontakt zu
verbessern, konnen Sie fiir das Video eine Standbildfunktion verwenden, sodass
Ihr Bild auf dem Bildschirm angezeigt wird. Die Teilnehmer der Videositzung
sehen Thr Gesicht in einem Einzelbild. Gleichzeitig konnen Sie wertvolle
Computerressourcen einsparen.

= Chat. Kommunizieren Sie tiber Sofortnachrichten mit Threm Kunden.

= Telefongespréch. Sprechen Sie tiber Voice-over-IP (VoIP) mit Threm Kunden.
Dies ist ein internetbasierter Telefoniedienst, der giinstiger ist als das normale
Telefon.
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Teilen von Applikations- bzw. Desktop-Ansichten und
-Kontrolle mit Kunden

= Desktop-Kontrofle erauben = Ansicht anfordern — Fordern
Sie die Anzeige der
7 m&sm?miﬁmm eriauben, Kontnole Gber Thren Applikation, des DES!('[OpS
o oder des Browsers eines
Kunden an

= Kontrolle anfordern —
Fordern Sie die Kontrolle
Uber die Applikation, den
Desktop oder den Browser
eines Kunden an

_—_
o =  Ansicht teilen — Erlauben
’ = Sie einem Kunden, lhre

Il e Applikation bzw. Ihren
1 Desktop anzuzeigen
- : = Kontrolle teilen —

Ubergeben Sie dem Kunden
die Kontrolle tber lhre
Applikation bzw. lhren
Desktop

Beschreibung

Oft ist es viel einfacher, etwas zu zeigen als es zu erkldren. Mit Support Center
konnen Sie eine Support-Sitzung starten und auf einem der beiden Computer
arbeiten.

Sie bendtigen:

= eine schnelle Internetverbindung
= eine laufende Support-Sitzung

= eine Berechtigung zur

= Anzeige oder Kontrolle einer Applikation, eines Browsers oder des
gesamten Desktops auf dem Computer des Kunden

= Anzeige oder Kontrolle Threr Applikation bzw. Ihres Desktops durch den
Kunden

Sie haben folgende Moglichkeiten:

= automatisches Anzeigen des Browsers eines Kunden bzw. Ubernahme der
Kontrolle iiber den Browser bei der Annahme der Sitzung
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=  Anzeigen der Applikation oder des Desktops Ihres Kunden und Ubernehmen der

Kontrolle.

* dem Kunden die Kontrolle {iber Ihre Maus {ibertragen, damit er [hre Applikation

bzw. Thren Desktop steuern kann.

Dazu miissen weder die Applikationen des Kunden auf IThrem Computer noch Thre
Applikationen auf dem Computer des Kunden installiert sein.

Ubertragen von Dateien zwischen Computern
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i P, Computer des
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Beschreibung

Ubertragen einer Datei zu einem Kunden oder Abrufen einer Datei vom Computer
des Kunden in Echtzeit und mit wenigen Mausklicks. Sie konnen Dateien
problemlos senden und empfangen. Die Dateigrof3e hangt dabei von der von Threr

Internetverbindung unterstiitzten Bandbreite ab.

Sie bendtigen:

= die Genehmigung Thres Kunden zum Senden oder Empfangen

= Optional. einen oder mehrere Ordner zum Speichern der empfangenen Dateien.

Sie haben folgende Moglichkeiten:

Wihrend einer Sitzung kénnen Sie Dateien von einem oder auf einen Computer
eines Kunden iibertragen. Hat der Kunde Ihnen die erforderliche Berechtigung
erteilt, konnen Sie eine einzelne Datei, mehrere Dateien gleichzeitig oder einen

ganzen Ordner iibertragen.
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Drucken vom Ferncomputer Ihres Kunden

A [ Drucken Sie vom Ferncomputer lhres
ke T Kunden auf einem lokalen Drucker aus.
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Beschreibung

Wenn Sie wihrend einer Support-Sitzung die Kontrolle iiber eine Applikation oder
den Desktop eines Kunden haben, konnen Sie Dokumente, die sich auf dem
Computer des Kunden befinden, auf dem Standarddrucker Ihres lokalen Computers
drucken.

Sie bendtigen

= diese Funktion ist fiir Ihre Site aktiviert. Wenn diese Funktion nicht erscheint,
kontaktieren Sie Ihren Site-Administrator.

= eine laufende Sitzung mit Threm Kunden, bei der Sie die Anwendung oder den
Desktop Thres Kunden kontrollieren

Welche Moglichkeiten haben Sie?
= Drucken Sie ein Dokument aus, das gerade auf dem Desktop angezeigt wird.

= Verwenden Sie den Dateimanager des Ferncomputers, um ein Dokument zu
suchen, zu 6ffnen und anschlieflend zu drucken.
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Aufzeichnen von Sitzungen

T Aufnahmefeld Zeichnen Sie die aktuelle Sitzung zur spéteren

| PC-Audio aufzeic...

| S =—U——=1

Wiedergabe auf.

Beschreibung

Support Center enthdlt den WebEx-Rekorder, mit dem Sie eine Videoaufzeichnung
aller Bildschirmaktivititen in einer Sitzung erstellen kdnnen, einschlieBlich aller
Mausbewegungen und Kommentare.

Sie benotigen:
= eine Genehmigung des Kunden

= die entsprechende Soundkarte sowie das erforderliche Audioeingangsgerit, das
an Thren Computer angeschlossen wird

Sie haben folgende Moglichkeiten:

=  Sie konnen alle wéihrend einer Support-Sitzung ausgefiihrten Aktionen
(einschlieflich der wihrend des Teilens des Desktops oder der Applikation beim
Kunden erstellten Kommentare) aufzeichnen. Ferner besteht die Moglichkeit,
Audiodaten in einer Aufzeichnung zu erfassen.

= Sie konnen Aufzeichnungen auf Ihrem lokalen Computer oder dem Server
speichern.

Einem Kunden ist es nicht moglich, eine Support-Sitzung mit dem WebEx-Rekorder
aufzuzeichnen.
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Anzeigen von Informationen Uber einen

Ferncomputer
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Beschreibung

Anzeige von
Kundensysteminformation
en

Mit der Erlaubnis des Kunden kdnnen Sie wéhrend einer Support-Sitzung
detaillierte Informationen {iber den Computer des Kunden anzeigen. Diese
Informationen konnen Thnen bei der Diagnose und Reparatur des Computers

behilflich sein.

Sie bendtigen

= diese Funktion ist fir Ihre Site aktiviert. Wenn diese Funktion nicht erscheint,
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kontaktieren Sie Thren Site-Administrator.

= eine laufende Sitzung mit Threm Kunden

Welche Moglichkeiten haben Sie?

= Anzeigen von Systeminformationen auf dem Ferncomputer, Vornehmen von
Anderungen am Computer des Kunden und danach Neustarten des Computers,
um die Ergebnisse in den Systeminformationen anzuzeigen.

= Ausfiihren eines Skripts zum Analysieren und Reparieren eines
Systemproblems. Mehr... (auf Seite 11)

= Drucken Sie die angezeigten Informationen, oder speichern Sie sie in einer
Datei.
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Ausfiihren von benutzerdefinierten Skripts auf dem
Ferncomputer

* Bibliothek angepasster Skripts m[E3]  Ausfiihren von
benutzerdefinierten
; : : . Skripts auf dem

" [Sptname _[Kategore [Ausfurnun.. [Supporidatel [Enstelt duch [Stats | | Somouter des Kunden
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i e i i e Lésen von Problemen
[T pbe Shiipts suswabisn
™ Mur meime Shripts srosigen

Machoben |  Machunten | Abtuslsienen | Shripks susfibeen |
Beschreibung

In einer Remote Support-Sitzung konnen Sie auf die Bibliothek mit den
benutzerdefinierten Skripts zugreifen und ein oder mehrere haufig verwendete
Skripts auf den Computer des Kunden hochladen und dort ausfiihren, um
Produktprobleme schnell einschédtzen und 16sen zu konnen. Wenn ein Kunde
beispielsweise einen Router von IThrem Unternehmen installiert hat und die Daten
nur langsam weitergeleitet werden, konnen Sie ein benutzerdefiniertes Skript
ausfiihren, das den Typ des Routerproblems analysiert und danach das Problem
behebt.

Sie bendtigen

= diese Funktion ist fiir Thre Support Center-Site aktiviert. Wenn diese Funktion
nicht erscheint, kontaktieren Sie Thren Site-Administrator.

= eine laufende Sitzung mit Threm Kunden

* Genehmigung von Threm Kunden

Welche Moglichkeiten haben Sie?

= Erstellen von benutzerdefinierten Skripts und Verdffentlichen der Skripts in der
Skriptbibliothek

11



Kapitel 1: Neu bei Remote Support?

=  Andern oder Loschen von benutzerdefinierten Skripts, die Sie erstellt haben

= Ausfiihren von einem oder mehreren benutzerdefinierten Skripts auf dem

Computer Thres Kunden

= Anzeigen der Skriptausgabe im detaillierten Sitzungsbericht

Verwalten von Sitzungen

12

[ [ rp——
o] reinatinar-sersch
| v ] chat-@ereicn
VidscrBieresch
fermach fur Mesttr Sri kil

Do Trans'er

Aufpeichra g bagrren

r I
I} ¥ Al reichrurgasinat slungen
Tl at ’
i Compuber den urcen

Fionnole (i BQEn
Siung bertragen.,

Famdsrinoka

Sy beerden

Beschreibung

Kontrolle Gbertragen
— Ubertragen Sie die
Kontrolle lhrer
Support-Sitzung an
einen anderen
Support-Mitarbeiter.
Dieser wird dadurch
zum primaren
Support-Mitarbeiter.

Sitzung Ubertragen —
Ubertragen Sie lhre
Support-Sitzung an
eine
WebACD-Warteschlan
ge oder einen
Agenten, und
verlassen Sie die
Sitzung.

Sitzung beenden —
Die Support-Sitzung
beenden.

Sie konnen Threm Kunden wihrend einer Support-Sitzung weiterhelfen, indem Sie
sich von einem anderen Support-Mitarbeiter zusdtzliche Hilfe holen oder die
Sitzung an einen anderen Support-Mitarbeiter weiterleiten und ihm {iberlassen.

Sie bendtigen:

eine laufende Sitzung mit Ihrem Kunden

Sie haben folgende Moglichkeiten:

= Ubertragen Sie die voriibergehende Kontrolle iiber eine Sitzung an einen

anderen Support-Mitarbeiter.

= Ubertragen Sie die Sitzung an einen anderen Support-Mitarbeiter, und verlassen

Sie die Sitzung.

= Beenden Sie die Sitzung.
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Anmerkung: Die Funktion zur Sitzungsiibertragung ist nur verfligbar, wenn Sie ein WebEx
WebACD-Agent sind.

Unterstitzen von Kunden in mehreren Sitzungen

Gleichzeitige Unterstutzung
fur mehrere Kunden

Beschreibung

Ausnutzen Threr Fahigkeit, mehrere Aufgaben gleichzeitig ausfiihren zu konnen.
Durchfiihren gleichzeitig stattfindender Sitzungen, um mehreren Kunden in einem
einzelnen, leicht verstidndlichen Fenster zu helfen.

Sie bendtigen:

Fiir Thre Site miissen mehrere Sitzungen aktiviert sein.

Sie haben folgende Moglichkeiten:

* Durchfiihren gleichzeitig stattfindender Sitzungen mit Kunden, sowohl
eingehend als auch abgehend, bis zur maximalen Sitzungsanzahl, die fiir Thre
Site zuldssig ist.

= Verwenden der Sitzungsfunktionen fiir jede der einzelnen Sitzungen.
Beispielsweise konnen Sie fiir einen Kunden einen Datei-Transfer durchfiihren,
mit einem anderen Kunden chatten und fiir einen weiteren Kunden dessen
Systeminformationen {iberpriifen.

13
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Informationen zu den Registerkarten des
Support-Dashboards

Das Support-Dashboard ist eine browserbasierte Konsole mit vier Registerkarten:

= Registerkarte Tools—Mithilfe dieser Tools kommunizieren Sie mit Threm
Kunden. Mehr... (auf Seite 14)

= Registerkarte Desktop—Mithilfe dieser Tools kdnnen Sie Computerdesktops
anzeigen, teilen und kontrollieren. Mehr... (auf Seite 15)

= Registerkarte Applikation—Mithilfe dieser Tools konnen Sie
Computerapplikationen anzeigen, teilen und kontrollieren. Mehr... (auf Seite 15)

= Registerkarte Sitzung—Mithilfe dieser Tools kdnnen Sie eine Sitzung beenden
oder tlibertragen. Mehr... (auf Seite 16)

Informationen Uber die Registerkarte "*Tools"

Option Aktion

Einladen Laden Sie einen Kunden per Telefon, E-Mail oder Sofortnachricht zur
Teilnahme an einer Sitzung ein. Sie kdnnen auch einen anderen
Support-Mitarbeiter per E-Mail zu einer Sitzung einladen.

Chat Offnen Sie den Chat-Bereich, um eine Sofort-Chat-Nachricht an einen
Kunden oder einen anderen Support-Mitarbeiter zu senden.

Videobilder Offnen Sie den Video-Bereich, um ein Live-Video an alle Teilnehmer
der Support-Sitzung zu senden. Sie bendtigen dazu eine unterstitzte
Videokamera, die an den Computer angeschlossen sein muss.

Datei-Transfer Wihlen Sie eine Option zum Ubertragen von Dateien vom oder zum
Computer eines Kunden aus.

= Datei-Transfer-Einfach: Bei dieser Option kdnnen Sie eine oder
mehrere Dateien in einem Fenster veroffentlichen, aus dem
heraus der Kunde die Dateien auf den eigenen Computer
herunterladen kann.

= Datei-Transfer-Erweitert: Bei dieser Option kbnnen Sie die
Verzeichnisstruktur auf dem Computer des Kunden durchsuchen
und Dateien von oder zu diesem Computer Ubertragen.

Audio Voice-over-IP (VolIP) ist ein internetbasierter Telefoniedienst, mit dem
Sie mit einem Kunden oder einem anderen Mitarbeiter sprechen
kénnen, der an einer Support-Sitzung teilnimmt.

Protokolle Wahrend Sie einen Kunden unterstiitzen, kénnen Sie Notizen zur

entsprechenden Sitzung erstellen. Die Notizen werden gespeichert
und zu einem Bestandteil des detaillierten Sitzungsberichts.

14
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Informationen Uber die Registerkarte ,,Desktop*

Option

Ansicht anfordern

Kontrolle anfordern

Ansicht teilen

Kontrolle teilen

Aktion

Senden Sie einem Kunden eine Anforderung zum Anzeigen des
gesamten Desktops des Kunden. Wenn der Kunde Ihre Anforderung
genehmigt, wird ein Teilen-Fenster gedffnet, in dem Sie den Desktop
des Kunden anzeigen und alle Aktionen verfolgen kdnnen, die der
Kunde auf seinem Desktop ausfihrt.

Senden Sie einem Kunden eine Anforderung zum Kontrollieren des
gesamten Desktops des Kunden. Wenn der Kunde Ihre Anforderung
genehmigt, wird ein Teilen-Fenster gedffnet, in dem Sie den Desktop
des Kunden aus der Ferne kontrollieren kénnen.

Senden Sie einem Kunden eine Anforderung zum Offnen einer
Anzeige Ihres Desktops auf dem Computer des Kunden. Wenn der
Kunde lhre Anforderung genehmigt, wird auf dem Computer des
Kunden ein Teilen-Fenster gedffnet, in dem lhr Desktop angezeigt
wird. Der Kunde kann alle Aktionen anzeigen, die Sie auf lhrem
eigenen Desktop ausfihren.

Senden Sie einem Kunden eine Anforderung zum Offnen einer
Anzeige lhres Desktops auf dem Computer des Kunden, und
Uibergeben Sie die Kontrolle Gber Ihren Desktop an den Kunden.
Wenn der Kunde lhre Anforderung genehmigt, wird auf dem Computer
des Kunden ein Teilen-Fenster gedffnet, in dem |hr Desktop angezeigt
wird. Der Kunde kann lhren Desktop vollstandig kontrollieren.

Informationen Uber die Registerkarte ,,Applikation*

Option

Ansicht anfordern

Kontrolle anfordern

Aktion

Senden Sie einem Kunden eine Anforderung zum Anzeigen einer
Applikation auf dem Desktop des Kunden. Wenn der Kunde lhre
Anforderung genehmigt, kann er eine Applikation zum Teilen
auswahlen. Daraufhin wird auf lhnrem Computer ein Teilen-Fenster
gedffnet, in dem Sie die Applikation des Kunden und alle Aktionen
anzeigen kdnnen, die der Kunde in der Applikation ausfiihrt.

Senden Sie einem Kunden eine Anforderung zum Kontrollieren einer
Applikation auf dem Desktop des Kunden. Wenn der Kunde lhre
Anforderung genehmigt, kann er eine Applikation zum Teilen
auswahlen. Daraufhin wird auf Inrem Computer ein Teilen-Fenster
gedffnet, in dem Sie die Applikation des Kunden fernsteuern kénnen.
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Option

Ansicht teilen

Kontrolle teilen

Ansicht Co-Browsing

Co-Browsing steuern

Aktion

Senden Sie einem Kunden eine Anforderung zum Offnen einer
Anzeige lhrer Applikation auf dem Computer des Kunden. Wenn der
Kunde lhre Anforderung genehmigt, kdnnen Sie eine Applikation zum
Teilen auswéahlen. Daraufhin wird auf dem Computer des Kunden ein
Teilen-Fenster gedffnet, in dem lhre Applikation angezeigt wird. Der
Kunde kann alle Aktionen anzeigen, die Sie in lhrer Applikation
ausfuhren.

Senden Sie einem Kunden eine Anforderung zum Offnen einer
Anzeige |hrer Applikation auf dem Computer des Kunden, und
Ubergeben Sie die Kontrolle Uber lhre Applikation an den Kunden.
Wenn der Kunde lhre Anforderung genehmigt, kdnnen Sie eine
Applikation zum Teilen auswahlen. Daraufhin wird auf dem Computer
des Kunden ein Teilen-Fenster gedffnet, in dem Ihre Applikation
angezeigt wird. Der Kunde kann Ihre Applikation vollstandig
kontrollieren.

Automatisch das Fenster anzeigen, von dem aus der Kunde die
Sitzung aufgerufen hat, beispielsweise ein Browserfenster oder ein
Fenster in MS Outlook. Wenn Sie wahrend einer Sitzung die
gemeinsame Navigation beenden, spater aber wieder einsetzen
mussen, kénnen Sie die gemeinsame Navigation wie gewtinscht
initiileren.

Anmerkung: Fur die gemeinsame Navigation ist WebACD
erforderlich. Weitere Informationen erhalten Sie bei lhrem
Site-Administrator.

Kontrollieren Sie das Fenster automatisch, von dem aus der Kunde
die Sitzung aufgerufen hat, beispielsweise ein Browserfenster oder ein
Fenster in MS Outlook. Wenn Sie wahrend einer Sitzung die
gemeinsame Navigation beenden, spater aber wieder einsetzen
mussen, kdnnen Sie die gemeinsame Navigation wie gewunscht
initiileren.

Anmerkung: Fur die gemeinsame Navigation ist WebACD
erforderlich. Weitere Informationen erhalten Sie bei Ihrem
Site-Administrator.

Informationen Uber die Registerkarte ,,Sitzung*

Option

Sitzungsoptionen
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Aktion

Waéhlen Sie einen Anzeigemodus fir geteilte Software aus. Der von
Ihnen ausgewdhlte Modus wirkt sich auf die Bildqualitat und Leistung
beim Teilen von Desktops und Applikationen aus.

= Standard: Hohe Bildqualitat, aber geringe Leistung.

= Bildschirmabtastung: Hohe Leistung, aber geringe Bildqualitét.
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Option Aktion
Zeichnen Sie Ihre Support-Sitzung mit dem WebEx-Rekorder auf.

Hinweis Diese Option ist nicht verfugbar, wenn lhr Site-Administrator

Sitzung aufzeichnen fur lhren Account die Option fur die automatische Aufzeichnung
aktiviert hat. In diesem Fall werden lhre Support-Sitzungen
automatisch aufgezeichnet.

Kontrolle iibertragen Ubertragen Sie die Kontrolle lhrer Support-Sitzung an einen anderen
g Support-Mitarbeiter, der der primare Support-Mitarbeiter wird.
Ubertragen Sie die Support-Sitzung an den WebACD-Agenten oder

) die Warteschlange, und verlassen Sie die Sitzung.
Transfer-Sitzung

Hinweis Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie ein WebACD-Agent
sind.

Beenden Sie die Support-Sitzung. Wenn Sie die Kontrolle tber diese
Sitzung an einen anderen Support-Mitarbeiter Gbertragen haben,
kénnen Sie die Sitzung mithilfe dieser Option nicht beenden, sondern
verlassen.

Sitzung beenden

Manuelles Einrichten von Support-Manager

Um eine Support-Sitzung mit einem Kunden durchfiihren zu kdnnen, muss Remote
Support sowohl auf Threm Computer als auch auf dem Computer des Kunden
installiert sein.

Wenn nicht durch Netzwerkrichtlinien auf Threm System bestimmte
Einschrinkungen vorliegen, wird Remote Support von Support Center automatisch
auf Threm Computer installiert, wenn Sie das erste Mal eine Support-Sitzung starten
oder einer solchen beitreten. Die Installation dauert nur einen kurzen Moment, das
heif}t, es entsteht keine Verzogerung, wenn Sie eine Sitzung starten oder einer
Sitzung beitreten.

So richten Sie Remote Support manuell ein:
1 Gehen Sie zu Threr Support Center-Website.
2 Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag Support.

3 Klicken Sie unter Downloads auf Support-Manager ftir Windows
herunterladen.
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Verwalten einer
Support-Sitzung

In der folgenden Tabelle werden die einzelnen Aufgaben im Zusammenhang mit der
Verwaltung einer Support-Sitzung beschrieben. Detaillierte Informationen zu einer
bestimmten Aufgabe erhalten Sie, wenn Sie neben der Aufgabenbeschreibung auf
,,Mehr klicken.

Starten einer Sitzung Mehr ... (auf Seite 19)

Einladen eines Kunden Mehr... (auf Seite 22)

Einladen eines anderen Support-Mitarbeiters Mehr... (auf Seite 24)
Mehr als einen Kunden unterstiitzen Mehr... (auf Seite 25)
Unterstiitzen einer Support-Sitzung Mehr... (auf Seite 27)

Ubertragen der Sitzungskontrolle an einen anderen Support-Mitarbeiter Mehr ...
(auf Seite 28)

Ubertragen einer Sitzung an einen WebACD-Agenten oder eine Warteschlange
Mehr... (auf Seite 30)

Aufzeichnen einer Sitzung Mehr... (auf Seite 21)

Starten einer Support-Sitzung

Eine Remote Support-Sitzung bietet eine Umgebung, in der Sie mit Threm Kunden
interagieren konnen, um Probleme mit einem Produkt zu 16sen.

Eine Remote Support-Sitzung kann einen von zwei Typen haben. Ein Sitzungstyp
wird dadurch bestimmt, wie die Sitzung beginnt.

Eingehende Sitzung: Kunden klicken auf einen Webseitenlink, um Hilfe
anzufordern, und werden automatisch in einer Support-Warteschlange platziert.
Wenn Sie mit Threm aktuellen Kunden fertig sind, konnen Sie den nichsten
Kunden in der Warteschlange iibernehmen. Die Sitzung mit dem wartenden
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Kunden beginnt automatisch. Um diese Funktion verwenden zu kénnen, muss
WebACD installiert sein.

= Ausgehende Sitzung: Sie starten die Sitzung und laden den Kunden dazu per
Telefon, E-Mail oder Sofortnachricht ein. Sie geben dem Kunden die Nummer
sowie die Website-Adresse fiir die Support-Sitzung. Danach tritt der Kunde der
Sitzung bei.

Tipp: Je nach den Einstellungen IThrer Site kénnen Sie Kunden in einem Einzelsitzungsmodus
oder in einem Modus mit mehreren Sitzungen unterstiitzen:

= Einzelne Sitzung — Helfen Sie jeweils einem einzelnen Kunden

= Mehrere Sitzungen — Helfen Sie mehreren Kunden zugleich Mehr... (auf Seite 13)

So beginnen Sie eine Support-Sitzung:
1 Melden Sie sich bei Threr Support Center-Website an.
2 Klicken Sie auf der Website auf die Schaltfliche Support-Sitzung starten.

- Deaktivieren Sie das Kontrollkastchen E-Mail,
BE{]iI'I nen um erst zu einem spéateren Zeitpunkt eine

einer Support-SiLung Einladung an einen Kunden oder einen anderen

Support-Mitarbeiter zu senden. Ist das

Kontrollkastchen aktiviert, wird beim

A \ Sitzungsstart automatisch ein Fenster fiir eine

neue E-Mail-Nachricht auf lhrem Bildschirm
angezeigt.

In Abhéngigkeit von Thren Nutzer- und Site-Einstellungen beginnt
Support-Manager die Sitzung entweder im Einzelsitzungsmodus oder im Modus
mit mehreren Sitzungen.

= Mehrfachsitzung-das Fenster fiir mehrere Sitzungen wird gedffnet, und Sie
konnen beginnen, Kunden einzuladen oder anzunehmen

= Einzelsitzung-In Abhéngigkeit von Ihren Site-Einstellungen wird auf Threm
Bildschirm das Support-Dashboard oder eine Symbolleiste angezeigt.

Wenn Sie weitere Informationen zu Sitzungstypen bendtigen, wenden Sie sich
an Thren Site-Administrator.

Wichtig: Wenn Sie das CSR-Dashboard verwenden, muss die Seite ,,Remote

Support™ wihrend der gesamten Support-Sitzung gedffnet sein. Wenn Sie das
Support-Dashboard schlieBen oder eine andere Webseite im Browser 6ffnen, wird die Sitzung
beendet.

3 Einladen eines Kunden zu Ihrer Support-Sitzung Mehr... (auf Seite 22)

Wenn der Kunde einer Sitzung beitritt, wird die Seite Remote Support im
Webbrowser des Kunden angezeigt.
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4 Optional: Laden Sie einen weiteren Support-Mitarbeiter zu Threr
Support-Sitzung ein. Weitere Informationen finden Sie unter Einladen eines
weiteren Support-Mitarbeiters zu einer Support-Sitzung (auf Seite 24).

Tipp: Ein Kunde kann einer Support-Sitzung auch beitreten, indem er auf Ihre Support
Center-Website zugreift und anschlieBend in der Navigationsleiste auf Beitreten klickt.

Aufzeichnen einer Support-Sitzung

Verwenden Sie WebEx-Rekorder zum Erstellen einer Video-Aufzeichnung aller
Bildschirmaktivitdten auf Ihrem Comupter, einschlieBlich Mausbewegungen und
Kommentaren. Ferner besteht die Mdglichkeit, synchronisierte Audiodaten
aufzuzeichnen.

Der WebEx-Rekorder ist in folgenden Versionen verfiigbar:

= Lokaler Meeting-Rekorder. Dieser Rekorder zeichnet Bildschirmaktivititen
und Audiodaten in einer Support-Sitzung auf und speichert die aufgezeichneten
Daten in einer Aufzeichnungsdatei auf Threm Computer. Weitere Informationen
zu diesem Rekorder finden Sie im Benutzerhandbuch fiir den WebEx-Rekorder
und -Player.

= Netzwerkbasierter Meeting-Rekorder. Dieser Rekorder zeichnet
Bildschirmaktivitdten und Audiodaten auf einem WebEx-Aufzeichnungsserver
auf, wodurch Prozessorressourcen und Festplattenspeicher auf Threm Computer
gespart werden. Weitere Informationen zu diesem Rekorder finden Sie im
Benutzerhandbuch fir den WebEx-Player fir ARF-Dateien (Advanced
Recording Format).

So starten Sie die Aufzeichnung einer Support-Sitzung:
1 Fiihren Sie eine der folgenden Alternativen aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Sitzung und
anschlieBend auf die Schaltflache Aufzeichnung.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
das Symbol Aufzeichnen.

Wurde von Threm Site-Adminstrator ein Standard-Rekorder festgelegt, wird das
Aufnahmefeld angezeigt, und die Aufzeichnung beginnt automatisch.

Hat Ihr Site-Administrator keinen Standard-Rekorder eingerichtet, wird das
Dialogfeld zur WebEx-Rekorder-Einrichtung angezeigt:
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= webEx-Rekorder-Einnchtung Optional: Klicken Sie auf Als
B - Standard einstellen, um diesen
Rekorder als Standard-Rekorder
festzulegen.

Wahlen Sio aus, wo Sie dieses Mesting auf seichnen mochben:
f+ Rekorder auf meinem Computer verwenden
L Speichert de Aufzelchrung auf threm Computer. Weitere
- Informationen finden Sie in den haufig gesteliten Fragen
zur Al peschining und Wisdergabe,
Zeichnel sutamstisch sine inbegrierte YolP-Konferens und
wekere Audiodaten auf, de auf [heem Computer
werden,
~ Netpwerkbasierten Aulpeichnungsdienst
| VErWE
Al pedchniandg ward im Service-hetz gespeichert. Teichnet
#ine inbegriare YolP-S&aundg und snders
Audo-fufnstimen, de suf Iheem Compiter sbgespislt
werden, sutomabisch aif,

Standardmalig vensenden(dsses Dislogfeld vird nich: mehs
angezegt).

@ webex

fulzeichnung beginnen | Abbrechen

2 Wibhlen Sie den entsprechenden Rekorder.
3 Klicken Sie auf Aufzeichnung beginnen.

Das Aufnahmefeld wird eingeblendet, und die Aufzeichnung beginnt automatisch.

Erstellen von Sitzungsprotokollen

Sie kdénnen wihrend einer Support-Sitzung, bei der Sie einen Kunden unterstiitzen,
Notizen zur Sitzung anfertigen.

So erstellen Sie Notizen wihrend einer Sitzung:

1 Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die
Schaltflache Sitzung.

2 Wibhlen Sie im Menii ,,Sitzung* die Option Sitzungsprotokoll aus.
Der Bereich ,,Sitzungsprotokoll* wird gedffnet.

3 Geben Sie die einzelnen Notizen in das Bereichsfenster ein, und klicken Sie auf
Speichern.

Wenn Sie die Sitzung beenden, werden Sie aufgefordert, das Sitzungsprotokoll zu
tiberpriifen und gegebenenfalls zu bearbeiten. Nach dem Ende der Sitzung werden
die Notizen gespeichert, und sie werden zu einem Bestandteil des detaillierten
Sitzungsberichts.

Einladen eines Kunden zu einer Support-Sitzung

Sie haben folgende Moglichkeiten, einen oder mehrere Kunden zu einer
Support-Sitzung einzuladen:
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Senden einer Einladungs-E-Mail
dem Kunden erklaren, wie er liber die Website beitreten kann

Senden einer Sofortnachricht mit einem Beitritts-Link

Wenn Sie einen weiteren Kunden einladen, der Sitzung beizutreten, erhélt der erste
Kunde eine Nachricht, sobald der andere Kunde der Sitzung beigetreten ist.

Um den verschiedenen Sitzungsteilnehmern zu helfen, konnen Sie diese im Bereich
Kundeninformationen auswéhlen. Mehr... (auf Seite 25)

So laden Sie einen Kunden per E-Mail zu einer Support-Sitzung ein:

1

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Tools und
anschliefend auf Einladen.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
das Symbol Einladen.

Das Dialogfeld bzw. der Bereich ,,Einladen‘ wird angezeigt.

= | Einladen *1 - Sie kénnen einladen:
ErRang a7, Kunde ) = mehrere Kunden zu einer

einzelnen Support-Sitzung
Khckenn Sie auf Fest zum Angeigan von Informationsn zu “An Annf tednehmen™

K4 unden par £+l sinladen: = mehrere Kunden zu gleichzeitig
E-Mal-Adrasse: [ marymhite@yyahos.com] stattfindenden, individuellen
Sitzungen

& Mk mesnem E-Pald Programm senden

Absanden |

DDER Vearweissn Sie dan Kunden an folgends Adissss:

. 1) https: S fgolecal-zh-chwebes.comfsc

2 ¥hchen Se af Teilnehmen
3) Stzungerumimes eingeben: 347 B14 854

DDER Eoperen Sie dess Telnahime-Yerknipdung in sine Sofartrschricht:
it opckorcal-gh-ch. webx, oo Link kopieren |

WehACT-Agert sirdaden |

2

Wihlen Sie Kunde aus.

Weitere Informationen dazu, wie Sie einen anderen Kundendienstmitarbeiter
bitten konnen, Sie bei Threr Sitzung zu unterstiitzen, finden Sie unter Einladen
eines weiteren Support-Mitarbeiters zu einer Support-Sitzung (auf Seite 24).

Geben Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers in das Textfeld ein.

Optional: Das Kontrollkastchen Mit eigenem E-Mail-Programm senden ist
standardmafig aktiviert. Bei aktivierter Option:
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= kann die Einladung statt direkt durch Support Center mit Ihrem eigenen
E-Mail-Programm gesendet werden.

= kann vermieden werden, dass Ihre Einladung vom Spam-Filter des
Empféangers geloscht wird.

= erhilt der Empfanger die Einladung schneller.
5 Klicken Sie auf OK.

Wenn Sie festlegen, dass die Einladung mit Ihrem eigenen E-Mail-Progamm
gesendet werden soll, wird die Einladung in einem neuen E-Mail-Fenster
angezeigt. Senden Sie die Einladung.

Der Kunde erhilt eine E-Mail-Einladung mit einem Link zu der
Support-Sitzung.

Tipp: Sie haben aber auch folgende Moglichkeiten, einen Kunden einzuladen, Threr
Support-Sitzung beizutreten:

= Gehen Sie zur URL-Adresse fiir die Support-Sitzung, klicken Sie auf Beitreten, und geben
Sie die Sitzungsnummer ein. Die URL-Adresse und die Sitzungsnummer werden mitten im
Dialogfeld bzw. Bereich ,,Einladen* angezeigt.

= Kopieren Sie den Beitritts-Link fiir die Support-Sitzung in eine Sofortnachricht. Der
Beitritts-Link wird unten im Dialogfeld bzw. Bereich ,,Einladen‘ angezeigt.

Einladen eines weiteren Support-Mitarbeiters zu
einer Support-Sitzung

Sie haben folgende Moglichkeiten, einen weiteren Kundendienstmitarbeiter zu Threr
Support-Sitzung einzuladen:

= Senden einer Einladungs-E-Mail
= Kopieren des Beitritts-Links in eine Sofortnachricht Mehr... (auf Seite 27)

= dem Support-Mitarbeiter erkldren, wie er iiber die Website beitreten kann
Mehr... (auf Seite 27)

So laden Sie einen Support-Mitarbeiter per E-Mail zu einer Support-Sitzung ein:
1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Tools und
anschliefend auf Einladen.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
das Symbol Einladen.

Das Dialogfeld bzw. der Bereich ,,Einladen‘ wird angezeigt.
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2 Wibhlen Sie Support-Mitarbeiter.

= | Einladen 7 7 Optional: Klicken Sie auf
Enlsdungan: ¢ Kunde WebACD-Agenten einladen,
" Support-Mtarbeter um einen WebACD-Agenten zu
e R der Support-Sitzung einzuladen.
4 Support-Mtarbeiter per E-Mad sinkaden: Diese Option ist nur verfligbar,
E-MaiAidresse: [ wen_brenchtiiyahoo. com wenn Sie ein WebACD-Agent
W Mt msinasm E-Mad Priogeamim sendsn sind.
Arsnrden
- nnzm'u — Su.-dm!"! m dﬁmmm ' N < Akzeptiert der Agent die
. 1} htps/ A b oo ot el ra Einladung, wird die Sitzung an
2) Anmekden und Hidken Hilfe Tikr loufende Sitzur Inks den WebACD-Agenten oder die
3) Skzungeremmes singeben: 347 614 854 Warteschlange zur Lésung

Ubertragen, und lhre Teilnahme

wird beendet. Mehr... (auf Seite
s fopcboral-zhech eeebsas _ Link kopiersn | 30)

= DER Kogseran S dess Tednahine-Yerkrlpfurd in ene Solfortrschnicht:

WebArD-fgert einladen |

3 Geben Sie die E-Mail-Adresse des Support-Mitarbeiters in das Textfeld ein.

4 Optional: Das Kontrollkdstchen Mit eigenem E-Mail-Programm senden ist
standardmifig aktiviert. Bei aktivierter Option

= kann die Einladung mit Threm eigenen E-Mail-Programm gesendet werden
anstatt direkt durch Support Center.

= kann vermieden werden, dass Ihre Einladung vom Spam-Filter des
Empféangers geloscht wird.

= erhilt der Empfianger die Einladung schneller.

Wenn Sie festlegen, dass die Einladung mit [hrem eigenen E-Mail-Progamm
gesendet werden soll, wird die Einladung in einem neuen E-Mail-Fenster
angezeigt. Senden Sie die Einladung.

Der Support-Mitarbeiter erhilt eine E-Mail-Einladung mit einem Link zu der
Support-Sitzung.

Unterstltzen mehrerer Kunden in einer einzelnen
Support-Sitzung

Wenn einer Support-Sitzung mehrere Kunden beitreten, konnen Sie jeden Kunden
individuell unterstiitzen.

Um einem bestimmten Kunden helfen zu konnen, wéhlen Sie ihn im Bereich
,,Kundeninformationen‘ aus.
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= | Teilnehmer ] =" Wahlen Sie den Kunden aus, den
(= Kunden Sie unterstiitzen mochten

E Mame: Cindy Tan
E-Mail: cimdy@acre.com
Unkernehmen: ACOE

 Mame: Justin Davis

(=) C3Rs

& Colin Yu

Anmerkung:

=  Wenn Sie oder ein Kunde einen Desktop oder eine Applikation teilen, haben alle Teilnehmer
der Support-Sitzung Einblick in die geteilte Software.

=  Wenn Sie zu einem anderen Kunden wechseln, werden alle anderen geteilten Aktivitéten
automatisch beendet. Wenn Sie beispielsweise Ihre Applikation oder den Desktop teilen bzw.
die Applikation oder den Desktop eines Kunden anzeigen, wird das Teilen-Fenster
automatisch geschlossen.

Gleichzeitiges Unterstitzen mehrerer Kunden

26

Wenn Ihre Site dies erlaubt und Sie iiber die entsprechenden Privilegien verfiigen,
konnen Sie gleichzeitig mehrere Remote-Sitzungen in einem einzelnen, einfach zu
bedienenden Support-Manager-Fenster verwalten.

Beispielsweise konnen Sie ein Skript auf dem Computer eines Kunden ausfiihren, in
einem Chat-Fenster Fragen eines anderen Kunden beantworten und die
Systeminformationen auf dem Computer eines dritten Kunden tliberpriifen.

Die maximale Anzahl an
Kunden, die Sie gleichzeitig
unterstiitzen kénnen, wird

I von lhrem
J Systemadministrator
festgelegt.

Tipp: Wenn Sie den Client fiir mehrere Sitzungen verwenden, kénnen Sie mehr als einen Kunden
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fiir eine beliebige Sitzung einladen, ganz so, als wiirden Sie den Client fiir eine Einzelsitzung
verwenden. Mehr... (auf Seite 25)

Wenn Sie als Erstes eine Sitzung starten und einen Kunden einladen (auf Seite 22)
oder wenn Sie Ihren ersten Kunden aus einer eingehenden Warteschlange
akzeptieren, wird das Fenster fiir mehrere Sitzungen automatisch gedftnet. Der
Name des unterstiitzten Kunden wird auf der Registerkarte fiir die Sitzung
angezeigt.

T — @ eine Sitzung mit

-@w Kunden

Toien [ | Cotwfrdle 0 | Sremeiosstonen [E] L 2 IR R | = @ . ) )
(1) — eine Sitzung, die

auf einen Kunden
wartet
@ eine andere
‘i" p—y Sitzung starten

——

S padiiien. gichy iy ﬂ%m e

Support Manager ist bareit

H @ allgemeine
Tedbers vor Dk bops. und Applictiones Diated- Trarmfer Aufgaben fur
Sitzungen

Im Fenster flir mehrere Sitzungen kdnnen Sie die meisten Aufgaben, die Sie in einer
Einzelsitzung ausfiihren, fiir alle Sitzungen ausfiihren

Unterstiitzen eines anderen Support-Mitarbeiters

Wenn Sie einen Nutzer-Account auf einer Support Center-Website haben, konnen
Sie einen anderen Support-Mitarbeiter in einer aktiven Support-Sitzung bei
folgenden Aktionen unterstiitzen:

= Beobachten von geteilten Applikationen und Desktops
* Teilnehmen an einem Chat
= Anzeigen von Videos, die der Support-Mitarbeiter gesendet hat

= Ubernehmen der Kontrolle iiber die Support-Sitzung, wenn der
Support-Mitarbeiter diese an Sie iibertragt

= Ubernehmen der Rolle als primirer Support-Mitarbeiter, wenn der aktuelle
primére Support-Mitarbeiter die Sitzung an Sie ilibertragt

Um einer Support-Sitzung als Unterstiitzung beizutreten, stehen folgende
Moglichkeiten zur Auswahl:

= liber eine von einem Support-Mitarbeiter per E-Mail gesendete Einladung
= {iber einen Link in einer Sofortnachricht

= iber Ihre Support Center-Website
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So treten Sie nach einer Einladung per E-Mail oder einer Sofortnachricht zur
Unterstiitzung einer Support-Sitzung bei:

1

3

Klicken Sie in der E-Mail-Nachricht bzw. der Sofortnachricht auf den Link, um
der Sitzung beizutreten.

Wenn Sie nicht bereits bei Threr Support Center-Website angemeldet sind, wird
die Seite ,,Anmelden* angezeigt.

Melden Sie sich bei Threr Support Center-Website an.
Die Seite ,,Unterstiitzungssitzung in Gang® wird angezeigt.

Klicken Sie auf Beitreten.

So treten Sie einer Support-Sitzung iiber Ihre Support Center-Website zur
Unterstiitzung bei:

1

Fordern Sie von dem Support-Mitarbeiter, der die Sitzung zurzeit leitet, die
entsprechende Sitzungsnummer an.

Gehen Sie zu Threr Support Center-Website.
Melden Sie sich bei Threr Support Center-Website an.

Erweitern Sie auf der Navigationsleiste den Eintrag Support bereitstellen, und
klicken Sie anschlieBend auf Sitzung unterstttzen.

Die Seite ,,Unterstiitzungssitzung in Gang® wird angezeigt.

Geben Sie die Sitzungsnummer in das Textfeld ein, und klicken Sie auf
Beitreten.

Damit sind Sie jetzt als Assistent in der Support-Sitzung angemeldet.

Anmerkung: Als unterstiitzender Support-Mitarbeiter haben Sie nicht die Kontrolle iiber die
Support-Sitzung. Der primére Support-Mitarbeiter kann Thnen jedoch die Kontrolle oder die
gesamte Sitzung iibertragen. Weitere Informationen finden Sie unter Ubertragen der
Sitzungskontrolle an einen anderen Support-Mitarbeiter (auf Seite 28) sowie unter Ubertragen
einer Sitzung an einen WebACD-Agenten oder die Warteschlange. (auf Seite 30)

Ubertragen der Sitzungskontrolle an einen anderen
Support-Mitarbeiter

Sie konnen die Kontrolle einer Support-Sitzung an einen anderen
Support-Mitarbeiter {ibertragen, der Sie in Ihrer Sitzung unterstiitzt. Diese Option ist
sinnvoll, wenn Sie beispielsweise einen Anruf weiterleiten miissen.
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Auch nach dem Ubertragen einer Sitzung konnen Sie weiterhin daran teilnehmen,
Applikationen und den Desktop teilen, chatten und Videos anzeigen. Der
Support-Mitarbeiter, an den Sie die Sitzung iibertragen haben, kann die Sitzung
jederzeit an Sie zurtickiibertragen.

Anmerkung: Der Support-Mitarbeiter, an den Sie die Kontrolle der Support-Sitzung iibertragen
mochten, muss zunéchst Threr Sitzung beitreten. Dazu muss er einen der folgenden Schritte
ausfiihren:

= in der E-Mail-Einladung oder Sofortnachricht auf den Link zum Beitritt zur Support-Sitzung
klicken. Mehr... (auf Seite 24)

= in der Navigationsleiste der Support Center-Website auf den Link Sitzung unterstiitzen
klicken und anschlieBend die Nummer der Support-Sitzung angeben.

So tlibertragen Sie die Kontrolle einer Support-Sitzung:
1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie auf dem CSR-Dashboard auf die Registerkarte Sitzung und
anschliefend auf den Abwirtspfeil auf der Schaltflache Sitzung
Ubertragen, und wihlen Sie dann Kontrolle Ubertragen aus.

Das Dialogfeld ,,Kontrolle iibertragen‘ enthélt eine Liste aller
Support-Mitarbeiter, die der Sitzung als Unterstlitzung beitreten.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
die Schaltflache Sitzung, und platzieren Sie den Cursor iiber Kontrolle
Ubertragen, um aus der Liste aller Support-Mitarbeiter, die der Sitzung als
Unterstiitzer beigetreten sind, einen auszuwéhlen.

2 Wihlen Sie den Namen des gewiinschten Support-Mitarbeiters in der Liste aus.

Damit hat der Support-Mitarbeiter jetzt die Kontrolle {iber die Support-Sitzung.
Die Funktionen fiir die Sitzungskontrolle sind fiir Sie erst wieder verfiigbar,
wenn der Support-Mitarbeiter die Sitzungskontrolle an Sie zuriickiibertrigt.

Anmerkung: Nach der Ubertragung der Sitzungskontrolle an einen anderen
Support-Mitarbeiter tritt Folgendes ein:

=  Sie konnen die Sitzung zwar jederzeit verlassen, zum Beenden der Sitzung sind Sie
aber erst nach erneuter Ubernahme der Kontrolle berechtigt.

= Alle Support-Aktivititen werden automatisch beendet, einschlieBlich Teilen von
Applikationen und Desktops, Dateiiibertragungen, Chats, Videos und Aufzeichnungen.

= Ein begonnenes Telefongesprich wird fortgesetzt, sofern das System, an das die
Kontrolle iibertragen wird, die Anforderungen fiir Telefongesprache unterstiitzt.

3 Optional: Sie kénnen die Sitzung an einen WebACD-Agenten oder die

Warteschlange tibertragen. Diese Option ist nur verfligbar, wenn Sie ein
WebACD-Agent sind. Mehr... (auf Seite 30)
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Ubertragen einer Sitzung an einen WebACD-Agenten
oder die Warteschlange

Sie konnen eine Support-Sitzung an einen WebACD-Agenten oder die
Warteschlange eines WebACD-Agenten {ibertragen. Diese Option ist beispielsweise
dann hilfreich, wenn Sie einen Anruf weiterleiten und die Sitzung verlassen miissen,
um einem anderen Kunden zu helfen. Beim Ubertragen einer Sitzung konnen Sie in
einer Nachricht niitzliche Informationen zur Sitzung weitergeben.

Anmerkung: Die Option zum Ubertragen einer Sitzung ist nur verfiigbar, wenn Sie ein
WebACD-Agent sind.

So tibertragen Sie die Kontrolle einer Support-Sitzung und verlassen sie:
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie auf dem CSR-Dashboard auf die Registerkarte Sitzung und
anschlieBend auf den Abwirtspfeil auf der Schaltfliche Sitzung
Ubertragen, und wihlen Sie dann Sitzung Ubertragen aus.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
die Schaltflache Sitzung, und wihlen Sie dann Sitzung Ubertragen aus.

Das Dialogfeld ,,Sitzung tibertragen* wird gedffnet.

folgenden Schritte aus:
Ikpent-en IwartﬁchnI

=  Klicken Sie auf die

v verfoghare arceigen  Alles arceigen Registerkarte
Warteschlangen, und

[ AT Lt Skaungen

E— B Verfigbar o wahlen Sie eine

vy e WVerfighar o Warteschlange.-Sie

jean shac Wverfigbar i kénnen nur eine

iashito ogisa W Verfighar o Warteschlange
auswabhlen.

=  Wahlen Sie auf der
Hdrrgen Sie die fokynde Nachricht an: Registerkarte Agenten
einen oder mehrere
WebACD-Agenten aus

2 Optional: Sie konnen fiir einen oder fiir alle verfiigbaren Agenten in einer
Warteschlange eine personliche Nachricht eingeben. Die Nachricht darf bis zu
345 Zeichen lang sein.

Die Sitzung wird nun zur Losung an den WebACD-Agenten bzw. die
Warteschlange iibertragen. Thre Teilnahme endet damit.
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Wichtig: Wenn Sie eine Sitzung an einen WebACD-Agenten oder eine Warteschlange
iibertragen, tritt Folgendes ein:

=  Sie verlassen die Sitzung automatisch.

= Sofern ein Telefongespréch gestartet wurde, wird es beendet.

Automatisches Abrufen der Genehmigung eines
Nutzers

Wenn Sie die Ausfiihrung von Support-Aktivititen anfordern, beispielsweise die
Applikation eines Kunden anzuzeigen oder zu kontrollieren, wird diese
Anforderung als Meldungsfeld auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im Meldungsfeld auf OK
klickt. Der Kunde kann Thnen allerdings auch die Ausfiihrung samtlicher Aktivititen
gestatten, ohne dass jede Aktivitét bei Anforderung separat genehmigt werden muss.
Diese Option kann hilfreich sein, wenn Sie beispielsweise Support-Aktivitdten
ausfiihren sollen, wihrend der Kunde nicht an seinem Computer sitzt.

Damit Sie die Berechtigung erhalten, Support-Aktivititen wihrend der gesamten
Sitzung automatisch auszufiihren, muss der Kunde in der Anforderungsmeldung auf
seinem Bildschirm das Kontrollkdstchen Genehmigung fiir alle Aktionen
wéahrend dieser Sitzung ohne erneute Nachfrage erteilen aktivieren. Die
folgende Abbildung zeigt das Meldungsfeld, das auf dem Bildschirm des Kunden
angezeigt wird, wenn Sie die Kontrolle liber eine Applikation anfordern.

= Applilationskontrolle rulassen Wenn der Kunde diese Option

auswahlt, kdnnen Sie frei
P, | Ry e i s s, s (oo e Applikationen und den Desktop

| i anzeigen und kontrollieren,
Dateien Uibertragen oder eine
Sitzung aufzeichnen.

[ Garwhmigung Fir ale Akbonen wahrend deser SAnung chne emeute
Machfrage erteden

Beenden einer Support-Sitzung

Sie konnen eine Support-Sitzung jederzeit beenden.
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So beenden Sie eine Support-Sitzung:

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Sitzung und anschlieSend
auf Sitzung beenden.

= Klicken Sie auf der unverankerten Symbolleiste auf die Schaltflache Sitzung,
und wihlen Sie Sitzung beenden.

= Waihlen Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen die Registerkarte fiir die Sitzung
aus, die Sie beenden mochten, klicken Sie dann auf die Schaltflache Sitzung,
und wihlen Sie Sitzung beenden aus.

Es wird eine Meldung angezeigt, in der Sie aufgefordert werden, das Beenden der
Sitzung zu bestdtigen.

Anmerkung:

= Ein Kunde kann eine Sitzung jederzeit verlassen, indem er auf der Remote Support-Seite auf
Sitzung verlassen klickt.

=  Ein Kunde ist nicht berechtigt, eine Support-Sitzung zu beenden.



Verwenden von
Telefongesprachen

Telefongespriche (basierend auf GIPS) ermdglichen Teilnehmern von
Support-Sitzungen die Kommunikation, sofern sie iiber Computer verfiigen, die den
internetbasierten Telefonie-Service ,,Voice over IP“ (VoIP) unterstiitzen. In einer
Telefongesprichssitzung konnen jeweils maximal zwei Teilnehmer gleichzeitig
miteinander sprechen. Als Support-Mitarbeiter konnen Sie festlegen, wer sprechen
darf, indem Sie einem Teilnehmer das Mikrofon iibergeben.

In der folgenden Tabelle werden die Gespriachsaufgaben beschrieben, die ausgefiihrt
werden konnen, wenn Sie die Rolle eines Support-Mitarbeiters und Thr Kunde die
Rolle als Teilnehmer hat. Detaillierte Informationen zu einer bestimmten Aufgabe
erhalten Sie, wenn Sie neben der Aufgabenbeschreibung auf ,,Mehr* klicken.

Rolle Aufgabenbeschreibung:
Kundendienst Telefongespréch starten und
mitarbeiter verwalten:

=  Telefongesprachsoption
en festlegen Mehr...
(auf Seite 39)

&n Anruf teilnebmen, .

=  Telefongesprach starten

Andere einladen. .. oder beenden Mehr...
(auf Seite 34)
Internettelefonie
=  Wahrend eines
Anruf beginnen Telefongesprachs
sprechen Mehr... (auf
Seite 38)
=  Einem Teilnehmer das
Audio-Einstellungsprogranmm Sprechen erlauben

Mehr... (auf Seite 37)
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Rolle Aufgabenbeschreibung:
Kunde An einem Telefongesprach
teilnehmen:

=  Telefongesprachsoption
en festlegen Mehr...

Sitemettweione A

=  Einem Telefongespréch

¥ % s L oy o8 beitreten Mehr... (auf
Seite 36)

= Wabhrend eines
Telefongespréachs
I sprechen Mehr... (auf
Seite 38)

= Telefongesprach
verlassen oder erneut
beitreten Mehr... (auf
Seite 39)

Hirwress: S beend bgen hier flr en Hesdset mit snes Mirofon.

Starten oder Beenden eines Telefongesprachs

Support-Mitarbeiter

34

Wenn Sie wihrend einer Support-Sitzung ein Telefongesprich starten, kann jeder
teilnehmende Kunde oder Support-Mitarbeiter an dem Telefongesprich teilnehmen,
dessen System VolP-fihig ist (Voice over IP, ein internetbasierter
Telefonie-Service).

Anmerkung: Bevor Sie ein Telefongesprich starten,

vergewissern Sie sich, dass auf Threm Computer eine Soundkarte und entweder Lautsprecher
mit Mikrofon oder ein Headset mit einem integrierten Mikrofon installiert ist. Verwenden Sie
ein Computerheadset mit hochwertigem Mikrofon, um eine bessere Audioqualitét zu erzielen
und die Handhabung zu vereinfachen.

wenn Sie es nicht bereits getan haben, verwenden Sie das Audio-Einstellungsprogramm, um
die Einstellungen Ihres Computers fiir Telefongespréche fein abzustimmen. Mehr... (auf Seite
39)

So starten Sie ein Telefongesprach wihrend einer Support-Sitzung:

1

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Tools und anschlie3end
auf Telefongespréach.

Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Client fiir mehrere Sitzungen auf das
Symbol Telefongespréach.
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1 Wihlen Sie Telefongesprach beginnen aus.
Es geschieht Folgendes:
* Das Dialogfeld ,,Lautstarke* wird angezeigt.

Lautstarke Sie kbnnen den Lautstarkepegel fir den
Lautsprecher oder das Mikrofon
einstellen

I 1 1 1 ] 1

i I
i | i _J i i i I
™ Ton aus (T
I 1 1 1 1 1

& I
| [ _J i i i I
™ Ton aus (T

Neben Threm Namen wird ein Symbol fiir Telefongespréach angezeigt. Beispiel:

5 Symbol fiir
Remote Support-Sitzu r¢ierongesprach

Sitzungsnummer: 347 223 227
CSRs: Colin u | &
Sitzungsstatus: Bereit

= Wenn Sie ein Headset verwenden, wird unten in der Konsole die folgende
Statusleiste angezeigt:

Symbol fir
L -‘f (T Telefongesprach

= Wenn Sie Desktop- oder Laptop-Lautsprecher verwenden, wird unten in der
Konsole das folgende Symbol angezeigt.

; Symbol fur
i DrWcke s Sk [STRG], i
i "‘P i e Telefongespréach

* Im Sitzungsfenster des Kunden wird automatisch das Meldungsfeld ,,An
Telefongesprich teilnehmen* angezeigt. Der Kunde kann dann wéhlen, ob er an
der Telefonsitzung teilnehmen mdchte.

Sie konnen eine Telefonsitzung jederzeit beenden.

So beenden Sie ein Telefongespréch:

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Tools, und klicken Sie
anschlieBend auf den Nach-unten-Pfeil der Schaltfliche Telefongespréach.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
das Symbol Telefongespréach.

2 Wihlen Sie Telefongesprach beenden.

Anmerkung: Das Telefongesprach wird zwar beendet, die Support-Sitzung wird aber
fortgesetzt, bis Sie sie beenden.

Teilnahme an einem Telefongesprach

Kunde oder ein anderer Support-Mitarbeiter

Wenn Sie ein Telefongesprich starten, wird die Einladung dazu automatisch im
Sitzungsfenster Thres Kunden angezeigt (und im Sitzungsfenster des teilnehmenden
Support-Mitarbeiters, falls vorhanden):

= Internatteloefonks =] Fordern Sie |hren Kunden auf, auf Ja
I. s e o zu klicken, um die Einladung zu
u Pt e Tl fongeipr Bich Bagarren, EeT G .
[ e Cooempn e e hersemms Tk ot bedraebemen akzeptieren und der Konferenz
Hirwess | See Benobgen Feer fr sn Hesdset mit enes Mirofon, beizutreten.
-2 | [jen

Wenn Thr Kunde einer Telefonkonferenz beitritt, geschieht auf dem Bildschirm des
Kunden Folgendes:

= Das Dialogfeld ,,Lautstdrke* wird angezeigt. IThr Kunde kann den
Lautstirkepegel fiir den Lautsprecher oder das Mikrofon einstellen.

Lautstarke Sie kénnen den Lautstarkepegel
fur den Lautsprecher oder das
Mikrofon einstellen
: 1 1 | 1
ﬂ‘ 1 1 _J 1 1 i 1
™ Ton aus |
% 1 ] | 1
=l

1 1 i 1 i 1
™ Ton aus |
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= Neben dem Namen Thres Kunden wird das Symbol fiir Telefongespriach
angezeigt. Beispiel:

= | Teilnehmer i = Symbol fir
(=) Kunden Telefongespréch
Mame: John Smith 2

E-Mail: js@acme. com
Unkernehimen: ACME Inc.

(=) CSRs

In einer Telefongespréachssitzung konnen jeweils maximal zwei Teilnehmer
gleichzeitig miteinander sprechen. Ihr Kunde kann wéhrend der Sitzung erst
sprechen, wenn das Symbol fiir Telefongesprach neben seinem Namen griin
aufleuchtet. Das bedeutet, dass Sie das Mikrofon an den Kunden iibergeben haben.

Tipp: Bevor Sie einer Telefongesprachssitzung beitreten, fordern Sie Thren Kunden auf, das
Audio-Einstellungsprogramm zu verwenden, um die Einstellungen seines Computers
entsprechend anzupassen. Mehr... (auf Seite 39)

Erteilen einer Redeberechtigung ftr Teilnehmer

Support-Mitarbeiter

In einem Telefongesprach konnen jeweils maximal zwei Teilnehmer gleichzeitig
miteinander sprechen. Sie konnen festlegen, welche Teilnehmer sprechen diirfen,
indem Sie das Mikrofon einem Kunden oder einem anderen Support-Mitarbeiter
iibergeben.

So erteilen Sie einem Teilnehmer wéhrend eines Telefongespriachs eine
Redeberechtigung:

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Tools, und klicken Sie
anschliefend auf den Nach-unten-Pfeil der Schaltfliche Telefongesprach.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
das Symbol Telefongespréach.

2 Wihlen Sie Mikro weitergeben.
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i e LGl [ |0 s [ (0| [ © 5] Wablen Sie den Namen des
Anruf . . Teilnehmers aus, dem Sie die
=L Redeberechtigung erteilen

An Areof Eelinehmen, . mochten.

Andere ertaden...

Internettelefonie

Arruf beendsn
Mikrofon wekergeben an | ¥ | John Smith
Lautstarke Justin Davis

= Die Anzeige Telefongesprach neben dem Namen des Teilnehmers leuchtet

griin auf.
= | Teilnehmer Wi -] Der Teilnehmer kann jetzt
=) Kunden sprechen, bis Sie das
& MName: John Smikh » Mikrofon an einen anderen
E-I‘\"lall:-p;ul'u'usrrll;h@a:rrue_qgm : Teilnehmer weitergeben.

Linternehimen: ACME

 Name: Justin Davis A

(=) CShs

Sprechen wéahrend eines Telefongesprachs

Support-Mitarbeiter und Kunde

Als Support-Mitarbeiter konnen Sie entscheiden, ob Sie Lautsprecher und ein
Mikrofon oder ein Headset mit einem Mikrofon verwenden mochten. Mit Letzterem
lassen sich eine bessere Audio-Qualitdt und eine hohere Bedienerfreundlichkeit
erreichen.

Wenn Thr Kunde an einem Telefongespréich teilnehmen mochte, muss er ein Headset
mit einem Mikrofon verwenden. Wenn der Kunde ein funktionierendes Headset
einsetzt, wird in der Kundenkonsole Folgendes angezeigt:

Der Kunde spricht einfach in das Mikrofon.

Pl 11111

Tipp:
= Bevor Ihr Kunde ein Telefongesprach fiihrt, kann er das Audio-Einstellungsprogramm
verwenden, um das richtige Lautsprecher-Setup auszuwéhlen.
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= Nachdem Sie ein Telefongespréach gestartet haben, kann Thr Kunde Audio-Optionen angeben.
Dazu muss er das Telefongespriach voriibergehend verlassen und das
Audio-Einstellungsprogramm einsetzen. Danach kann er der Sitzung wieder beitreten.

Weitere Informationen zum Audio-Einstellungsprogramm finden Sie unter
Festlegen der Telefongesprachsoptionen (auf Seite 39).

Verlassen eines Telefongespréachs und erneutes
Beitreten

Kunde oder ein anderer Support-Mitarbeiter

Wihrend einer Support-Sitzung kann ein Kunde oder ein zusétzlicher
Support-Mitarbeiter IThr Telefongesprach verlassen, ohne dabei die Sitzung zu
verlassen, und er kann an dem Telefongespréch jederzeit wieder teilnehmen.

Geben Sie dem Kunden folgende Hinweise zum Verlassen eines Telefongesprichs:
1 Klicken Sie auf den Abwartspfeil auf der Schaltfliche Telefongespréch.

2 Wihlen Sie Telefongespréach verlassen.

Geben Sie dem Kunden folgende Hinweise zum erneuten Teilnehmen an einem
Telefongespréch:

1 Klicken Sie auf den Abwartspfeil auf der Schaltfliche Telefongespréch.

2 Wihlen Sie An Telefongespréach teilnehmen.

Festlegen der Telefongesprachsoptionen

Support-Mitarbeiter und Kunden

= Mit dem Audio-Einstellungsprogramm koénnen Sie folgende Einstellungen
vornehmen:

= Angeben der Audiogerite und Einstellen optimaler Lautstérkepegel.

= Stellen Sie sicher, dass fiir die Audiokomponenten die optimale Lautstérke
eingestellt ist.

* Im Dialogfeld ,,Lautstirke* konnen Sie die Lautstérke fiir [hre Lautsprecher
oder das Mikrofon jederzeit anpassen.

So verwenden Sie das Audio-Einstellungsprogramm fiir Telefongespréiche:
1 Klicken Sie auf die Schaltflache Telefongesprach.

2 Wihlen Sie Audio-Einstellungsprogramm.
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40

3

Ein Assistent oder ein Dialogfeld wird angezeigt.

Befolgen Sie die Anweisungen zum Festlegen der Einstellungen.

So legen Sie den Lautsprecher- oder den Mikrofonpegel fest:

1

2

Klicken Sie auf die Schaltfliche Telefongespréach.
Wihlen Sie Lautstérke.
Das Dialogfeld ,,Lautstirke* wird angezeigt.

Legen Sie die Lautstérke fiir Lautsprecher und Mikrofon entsprechend fest.



Verwalten des Computers eines
Kunden

In der folgenden Tabelle werden die Aufgaben beschrieben, die Thnen helfen,
Probleme mit der Hardware oder Software auf dem Computer eines Kunden zu
analysieren und zu beheben. Detaillierte Informationen zu einer bestimmten
Aufgabe erhalten Sie, wenn Sie neben der Aufgabenbeschreibung auf ,,Mehr

klicken.

Hinweis: Die hier beschriebenen Technischen Supportfunktionen konnen fiir eine
WebACD-Warteschlange durch Ihren Site-Administrator deaktiviert werden. Wenn Sie diese
Funktion auf Ihrer Site nicht sehen konnen, kontaktieren Sie Thren Site-Administrator.

= Bystenin(ormationen - Remote Support

Sysknemanformationen wendan abgerden, bitte waren 5.,

| & | |[argepasste Sapts || | Schbefien
T (Borent 0 ) Wt -
BICS ki ; anzahi dor Prazessoren 1 I il
Video | Architektur e
iartrwark | CAStatus Unknown
Betrietssystem | Dateigrofle der Saite

- I ot | Gerschrwinchihad 28 GHr
B Crvies | Herstader Carpmelnts
Irstalente Softwae Landereinstolung Piophe's Republc of Chira
i gedinrte Softwans | Mundmale Geschwindighat. 2.8 GHE
Prometse | Miccad Intel(R ) Core(TMIZ Duo .,
B ihevs i PO AT | Mutzemams Coln-PCicokn _
Logesche Laufwerke | Phyysscher Speicher nsge.
g:-ﬁ* | seitendate:

HCES | Startreit 0212 2005 08:34 AM
Srstormtredee Systemat N-bred PC
mte;"?t'e' Systemgdomana WORKGROUS
PO EarE Systembwrstaler LENGVD =

Aufgabenbeschreibung

Auf dem Computer eines
Kunden:

Anzeigen von detaillierten
Systeminformationen
Mehr... (auf Seite 42)

Ausfiihren von
benutzerdefinierten Skripts
zum Einschéatzen und
Losen der Probleme des
Kunden Mehr... (auf Seite
43)

Speichern oder Drucken
der Informationen zu dem
Computer Mehr... (auf
Seite 47)

Anmelden als anderer
Nutzer Mehr... (auf Seite
47)

Neustarten des Computers
Mehr... (auf Seite 49)

41



Kapitel 4: Verwalten des Computers eines Kunden

Anzeigen der Systeminformationen eines Kunden

Hinweis: Technische Supportfunktionen wie diese konnen fiir eine WebACD-Warteschlange
durch Thren Site-Administrator deaktiviert werden. Wenn diese Funktion nicht auf Ihrer Site
erscheinen, kontaktieren Sie Thren Site-Administrator.

Mit der Erlaubnis des Kunden konnen Sie wihrend einer Support-Sitzung
detaillierte Informationen iiber den Computer des Kunden anzeigen. Diese
Informationen kdnnen Thnen bei der Diagnose und Reparatur des Computers des
Kunden behilflich sein. Wenn Sie oder Ihr Kunde Anderungen am System
vornehmen, konnen Sie den Computer des Kunden per Fernzugriff neu starten und
anschlieBend die Anderungen der Systeminformationen iiberpriifen.

Sobald Sie die Information {iber einen Kundencomputer anzeigen, konnen Sie sie
entweder ausdrucken oder in einer Datei speichern.

So zeigen Sie Systeminformationen an:
1 Fiihren Sie eine der folgenden Alternativen aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard unter Kundeninformationen auf die
Schaltflache Systeminformationen.

= Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol
Kundensysteminformationen.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
Systeminformationen fiir den Kunden.

Der Kunde wird aufgefordert, die Anzeige der Systeminformationen zu
genehmigen.

2 Nach der Genehmigung durch den Kunden wird das Fenster
Systeminformationen angezeigt.

SysTamaLEameniator Elefrasnt ‘WH! thlonal. Kll(?ken Sle !n der
BIcS, T e — — Liste auf der linken Seite auf
Sl Architektue x4 eine Kategorie, um einen
[— OPU-SEalus LirkridrsT . .
e Lo Dateigrifie der Saite Bereich mit den
vk . Gerschmiridighot 2.8 GH i
gmmwhm ok - entspre_chenden Informationen
irstaliarte Software Lircherratedng Pecple's Republe of China anzuzeigen.
pungefibrte Soltwas Marimale Geichwindghat 2.8 GHy
Progesse Model InteifR) Core(TM)2 Dun .. Optional: Um die aktuellen
Autost art-Frogyamme LIRS EorHPC 00N . .
E.ﬁ_-w Lawiki Physscher Spochor nsga... Systeminformationen
ate Saftendatel i i i

Sanvces il YT anzuzeigen, klicken Sie auf
Bttt Systermurt ¥ sed PC Aktualisieren.
=Xgriarte. Traber Systemeomane WERKGROUP
A ST Systembersteler LENOND)

Syt Mat Avalsble

Sysbamnama COLMN-AC

verfiigharer physscher Sp.,. 918 MB

Werfiligharer viriueler Spel... 2571 MB

irtuoler Spoacher nsgesa...

WMLStahs Trug

WMI-Versionen G000, 16355

Zeitord R
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Tipp:
= Sie konnen Informationen zum Computer eines Kunden speichern oder drucken. Mehr... (auf
Seite 47)

=  Sie konnen den Computer des Kunden jederzeit neu starten und anschlieBend die
aktualisierten Systeminformationen anzeigen.Mehr... (auf Seite 49)

Erstellen und Andern von benutzerdefinierten
Skripts

Hinweis: Technische Supportfunktionen wie diese koénnen fiir eine WebACD-Warteschlange
durch Thren Site-Administrator deaktiviert werden. Wenn diese Funktion nicht auf Threr Site
erscheinen, kontaktieren Sie Thren Site-Administrator.

Ein benutzerdefiniertes Skript ist ein Skript, das von Thnen oder einem anderen
Kundendienstmitarbeiter erstellt werden kann und auf dem Computer eines Kunden
ausgefiihrt werden soll. Nachdem ein solches Skript erstellt wurde, kann es oft auch
in anderen Support-Sitzungen eingesetzt werden.

Sie konnen solche hiufig verwendeten Skripts erstellen und sie in der Bibliothek fiir
benutzerdefinierte Skripts speichern, aus der sie dann bei Bedarf im Verlauf einer
Support-Sitzung ausgewhlt und hochgeladen werden konnen.

So zeigen Sie die Liste der verfiigbaren Skripts in [hrer Bibliothek fiir
benutzerdefinierte Skripts an

1 Melden Sie sich bei Threr Support Center-Website an.

2 Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Skriptbibliothek.

Das Dialogfeld ,,Bibliothek fiir benutzerdefinierte Skripts“ wird gedffnet:

. Sie kbnnen
benutzerdefinierte
Skripts aus der
Bibliothek flir

e Skripthibliothak benutzerdefinierte
e, st e DA Skripts erstellen,
Pt L - Salhi 1% [ 2] "
e e andern,
v i . - e e Vergffentlichen oder
| it e T aazEgE ..
ety Shilpmans + Wategeiis  Mesdeslbang  Eroai duey  LoUER Ametnng l6schen

temt iy
by b | o Farle
trtmngy a7 insl m wy wh

[T 411 1881 m R, L]

Erredsrrsaraler b
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Tipp: Klicken Sie auf eine beliebige Spalteniiberschrift, um die Skripts zu sortieren.

So erstellen Sie ein benutzerdefiniertes Skript
1 Klicken Sie auf Neues Skript hinzufiigen.

Das Dialogfeld ,,Neues Skript hinzufiigen* wird gedftnet.

Sie kénnen jedes

Neues Skript hinzufiigen benutzerdefinierte Skript,
T das Sie selbst erstellt
" Saiptamesled § haben, bearbeiten oder
* Kawgode: fesi ¥ Hatemonle vereakien |6schen.
© Bescheelbung: gye ehis sce 1pr £o akow OULPUL OB
hisl ehe sessien informarion Cepect
In
Shripthibliothek (& Nein s
waratiamtlichan:
est msi Durchsuchin

Aarsdudpun gedarei:

Supperdatel: Duarchsuchan
ik | - Abtwmchan

2 Geben Sie einen eindeutigen Namen in das Feld Name des Skripts ein.

3 Wibhlen Sie aus der Dropdown-Liste Kategorie eine Kategorie aus. (Kategorien
werden von Threm Site-Administrator erstellt.)

4 Optional: Geben Sie zum Zwecke der Erklarung eine Beschreibung des Skripts
ein.

5 Falls nicht bereits geschehen, wihlen Sie die Option In Skriptbibliothek
veroffentlichen aus, wenn dieses Skript im Verlauf von Support-Sitzungen
Thnen und anderen Kundendienstmitarbeitern zur Verfiigung stehen soll.

6 Klicken Sie auf Durchsuchen, um zur Skriptausfiihrungsdatei zu navigieren.

7 Wenn ein anderes Skript als Input fiir das Ausfithrungsskript benotigt wird,
klicken Sie auf Durchsuchen, um es auszuwihlen.

8 Klicken Sie auf Einreichen.

44



Kapitel 4: Verwalten des Computers eines Kunden

Falls das Skript Fehler enthélt (wenn beispielsweise der Name des Skripts bereits
vorhanden ist), konnen Sie diese korrigieren. Nachdem das Skript erfolgreich
tibermittelt wurde, wird das neue Skript erstellt und in der Skriptbibliothek
angezeigt.

So dndern oder loschen Sie ein benutzerdefiniertes Skript

1

2

Melden Sie sich bei Threr Support Center-Website an.
Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Skriptbibliothek.
Das Dialogfeld ,,Bibliothek fiir benutzerdefinierte Skripts wird gedffnet:

. Klicken Sie unter
der Spalte

R S —— [ . [r— Aktionen auf

Bearbeiten oder

oot EEkeiENehee auf Loschen.

e W T,

w Sappait e dain

by by bt

m ior S Suche den Sknpinoemes_ de Kalegone ode & Bancfredung s

Swihani

- eppat et § Sarpte
beiwmanlles 7] et mennm Ekrpre sazeagen
"""" s Shilpmans « Wategeiis  Mesdeslbang  Eroai duey  LoUER Ametnng
s i e - tont - vy oy %
ikt Al 11
......... o " ? ‘
1 1 -

Skriptdefinition bearbeiten-andern und ggf. die fiir die Ausfiithrungsdatei
erforderliche Skript-Ausfiihrungsdatei oder Eingabedatei d&ndern.

Skripts aus der Bibliothek l16schen-die Loschanforderung bestétigen. Sie konnen
nur die Skripts 16schen, die Sie selbst erstellt haben.

Ausfiihren eines benutzerdefinierten Skripts wahrend einer

Sitzung

Wihrend Sie sich in einer Sitzung mit einem Kunden befinden, konnen Sie ein oder
mehrere benutzerdefinierte Skripts auf den Computer des Kunden hochladen und
dort ausfiihren, um Probleme schnell einschitzen und 16sen zu konnen.

So fiithren Sie wihrend einer Support-Sitzung ein benutzerdefiniertes Skript aus.

1

Wihlen Sie im Menii der Kundendienstmitarbeiter-Konsole Computer des
Kunden >Bibliothek mit benutzerdefinierten Skripts.

Das Dialogfeld ,,Bibliothek mit benutzerdefinierten Skripts“ mit einer Liste der
fiir Thre Site verfligbaren Skripts wird angezeigt.
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" Bibliothek angepasster Skripts M[E3l =  Skripts kdnnen bis
zu 1 MB grof3 sein.
 [Shriptname  [kategorie [Ausfiboun,., [Supportdatel [ Erstedt durdh [Status = Mehrere Skripts
T M Zrw.. 10U Do _ste.. Yoshihko ogise  Bersit werden in der

Reihenfoige

ey e Bereit ausgefuhrt, die Sie
hier angeben.

= In einem Fenster fir
mehrere Sitzungen
kann ein Skript
gleichzeitig far
mehrere Sitzungen
ausgefuhrt werden

I™ Al Skiipts auswahien
™ Mur meine Skripts snzsigen

Hachoben |  Machunten | Abtusbsessn | Shiipts susfibven |

Tipp: Klicken Sie auf eine beliebige Spalteniiberschrift, um die Skriptbibliothek entsprechend zu
sortieren.

2 Verwenden Sie die Schaltfliche Nach oben bzw. Nach unten, um die Skripts
Zu sortieren.

3 Klicken Sie auf Skripts ausfuhren.

Der Kunde wird gebeten, seine Genehmigung zu erteilen. Nachdem die
Genehmigung erteilt wurde, werden die Skripts auf dem Computer des Kunden
ausgefiihrt.

Die Protokollausgabe des Skripts wird im Chat-Fenster zusammen mit allen Fehlern
angezeigt, die moglicherweise aufgetreten sind. Das Protokoll ist auch im
detaillierten Sitzungsbericht verfiigbar.

Anmerkung: Die Skripts werden in temporédren Ordnern ausgefiihrt. Nachdem die Ausfithrung
eines Skripts abgeschlossen ist, bleiben auf dem Computer des Kunden keinerlei Spuren von
diesem Vorgang zuriick.
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Speichern und Drucken von Informationen zum
Computer eines Kunden

Hinweis: Technische Supportfunktionen wie diese konnen fiir eine WebACD-Warteschlange
durch Thren Site-Administrator deaktiviert werden. Wenn diese Funktion nicht auf Ihrer Site
erscheinen, kontaktieren Sie Thren Site-Administrator.

Wenn Sie die Informationen zum Computer eines Kunden anzeigen, konnen Sie
diese entweder in einer Textdatei speichern (.txt) oder liber einen an den Computer
angeschlossenen Drucker ausgeben.

So speichern oder drucken Sie Informationen zum Computer eines Kunden:

1 Zeigen Sie die Informationen zum Computer eines Kunden an. Anweisungen
dazu finden Sie unter Anzeigen der Systeminformationen eines Kunden (auf
Seite 42).

2 Fiihren Sie im Fenster ,,Systeminformationen‘ einen der folgenden Schritte aus:

* Um die Informationen in einer Datei zu speichern, klicken Sie auf die
Schaltflache Speichern.

=  Um die Informationen zu drucken, klicken Sie auf die Schaltflache
Drucken.

Hinweis: Support-Manager zeigt die verschiedenen Kategorien der Informationen zum
Computer eines Kunden in separaten Bereichen an. Die gespeicherte Datei und der Ausdruck
enthalten jedoch die Informationen aus allen Kategorien. Somit ist es nicht erforderlich, die
Informationen aus den verschiedenen Kategorien einzeln zu speichern oder zu drucken.

Anmelden auf dem Computer eines Kunden als
anderer Nutzer

Hinweis: Technische Supportfunktionen wie diese konnen fiir eine WebACD-Warteschlange
durch Ihren Site-Administrator deaktiviert werden. Wenn diese Funktion nicht auf Ihrer Site
erscheinen, kontaktieren Sie Thren Site-Administrator.

Sie konnen sich wihrend einer Support-Sitzung auf dem Computer eines Kunden als
anderer Nutzer anmelden. So ist beispielsweise die Anmeldung als Administrator
moglich, damit Sie auf dem Computer zusétzliche Aktivititen ausfithren konnen.
Wenn sich der Computer des Kunden in einem internen Netzwerk befindet, miissen
Sie sich mit einem Account auf diesem Netzwerk anmelden.
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Sie konnen sich wihrend der Sitzung jederzeit wieder vom Computer des Kunden
abmelden und den Kunden automatisch wieder anmelden. Wenn Sie beim Beenden
der Sitzung immer noch auf dem Computer des Kunden angemeldet sind, meldet
Support-Manager den Kunden automatisch wieder bei seinem Computer an.

Anmerkung: Durch das Login als ein anderer Nutzer wird der Kunde voriibergehend aus dem
Computer ausgeloggt. Bei Nutzern von Windows 7 und Vista werden alle auf dem Computer des
Nutzers laufenden Anwendungen geschlossen.

So melden Sie sich beim Computer eines Kunden als anderer Nutzer an:
1 Fihren Sie eine der folgenden Alternativen aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard unter Kundeninformationen auf die
Schaltfliche Als anderer Nutzer anmelden.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
die Schaltflache Sitzung, und wihlen Sie danach Kundencomputer > Als
anderer Benutzer anmelden aus.

Darauthin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert, dass der Kunde iiber
Ihre Anmeldeanforderung auf seinem Computer in Kenntnis gesetzt wurde. Thre
Aufforderung erscheint in einem Nachrichtenfeld auf dem Bildschirm des

Computers des Kunden. Der Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen,
indem er im Meldungsfeld auf OK klickt.

2 Klicken Sie auf OK, um das Meldungsfeld auf Threm Computer zu schlief3en.

Wenn der Kunde Thre Anmeldung gestattet, wird das Fenster Am Computer des
Kunden anmelden angezeigt.

3 Geben Sie die erforderlichen Account-Informationen ein, und klicken Sie auf
OK.

So melden Sie sich vom Computer des Kunden ab:
Fiihren Sie eine der folgenden Alternativen aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard unter Kundeninformationen auf die
Schaltfliche Abmelden.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die
Schaltflache Sitzung, und wihlen Sie danach Kundencomputer > Abmelden
[user name].
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Neustarten des Computers eines Kunden

Hinweis: Technische Supportfunktionen wie diese konnen fiir eine WebACD-Warteschlange
durch Ihren Site-Administrator deaktiviert werden. Wenn diese Funktion nicht auf Ihrer Site
erscheinen, kontaktieren Sie Thren Site-Administrator.

Wihrend einer Support-Sitzung konnen Sie den Computer eines Kunden per
Fernzugriff neu starten. Nach dem Neustart kann der Kunde automatisch an der
Support-Sitzung teilnehmen, ohne die Sitzungsnummer oder sonstige Informationen
eingeben zu miissen.

1 Fihren Sie eine der folgenden Alternativen aus:

= Klicken Sie im Support-Dashboard unter Kundeninformationen auf die
Schaltfliche Computer neu starten.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
die Schaltflache Sitzung, und wihlen Sie dann Kundencomputer >
Neustart aus.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert, dass der Kunde tiber
Ihre Neustartanforderung in Kenntnis gesetzt wurde. Thre Aufforderung
erscheint in einem Nachrichtenfeld auf dem Bildschirm des Computers des
Kunden. Der Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Meldungsfeld auf OK klickt.

2 Klicken Sie auf OK, um das Meldungsfeld auf IThrem Computer zu schlieB3en.

Der Computer des Kunden wird neu gestartet. Der Kunde muss sich anschlie3end
auf seinem Computer bzw. in seinem Netzwerk erneut anmelden. Darauthin wird

auf dem Bildschirm des Kunden eine Meldung angezeigt, die ihm gestattet, erneut
an der Support-Sitzung teilzunehmen.
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Ubertragen von Dateien

Wenn es auf Threr Site erlaubt ist, kdnnen Sie wihrend einer Sitzung Dateien von
einem oder auf einen Computer eines Kunden iibertragen. So kdnnen Sie zum
Beispiel Patches oder Updates auf einem Kundencomputer bereitstellen oder
Protokolldateien zur spiteren Analyse vom Kundencomputer auf Ihren Computer
hochladen.

In der folgenden Tabelle werden zwei Optionen zum Ubertragen von Dateien von
einem bzw. auf einen Kundencomputer in Abhédngigkeit von der Konfiguration Ihrer
Site und dem Nutzer-Account beschrieben. Detaillierte Informationen zu einer
bestimmten Aufgabe erhalten Sie, wenn Sie neben der Aufgabenbeschreibung auf
,,Mehr klicken.

Aufgabenbeschreibung

 [used, Tramfer =13 = Einfach: Veroffentlichen von
&  Detel telen einer oder mehreren

p— J— | el St Dateien, die Kunden

ST SEP RS R R SO — 2R ek wahrend einer

Support-Sitzung
herunterladen kénnen
Mehr... (auf Seite 52)

LU e Chabal Peaeurvinepacian, markionen So dese, und Hicen 5o af D i@
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Aufgabenbeschreibung

= Erweitert: Ubertragen einer
A e = — == - .
e ihazcira - einzelnen Datei, von

e —— mehreren Dateien

=niete ST i gleichzeitig oder eines
kompletten Ordners vom
und zum Computer des
Kunden. Mehr... (auf Seite
53)

moslirrERN Ny

Verwenden des einfachen Datei-Transfers

Wihrend einer Support-Sitzung konnen Sie Dateien verdffentlichen, die sich auf
Ihrem Computer in einem Fenster befinden, das auf dem Bildschirm des Kunden
angezeigt wird. Ein Kunde kann die Dateien dann auf den eigenen Computer
herunterladen.

So veroffentlichen Sie Dateien wéhrend einer Support-Sitzung:
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Tools und
anschlie3end auf Datei-Transfer.

Wihlen Sie im Auswahldialogfeld fiir die Datei-Transferoption die Option
Einfacher Datei-Transfer.

= Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Datei-Transfer, und
wihlen Sie dann Einfacher Datei-Transfer aus.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
Datei-Transfer, und klicken Sie dann auf Einfachen Datei-Transfer
starten.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert, dass der Kunde iiber
Ihre Anforderung zum Datei-Transfer benachrichtigt wurde. Thre Anforderung
wird in einem Meldungsfeld auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im Meldungsfeld auf
OK klickt.
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Klicken Sie auf OK, um das Meldungsfeld auf Threm Computer zu schlieen.

Das Fenster ,,Datei-Transfer” wird auf Ihrem Bildschirm und auf dem
Bildschirm des Kunden angezeigt.

Klicken Sie auf Datei teilen.
Waihlen Sie die Datei aus, die Sie ver6ffentlichen mochten.
Klicken Sie auf Offnen.

Die Datei wird im Fenster ,,Datei-Transfer” angezeigt.

= Dated Tramster 9 =]-3] Der Kunde wahlt die Datei aus und

§  Datel telen klickt dann auf Herunterladen, um

PP p— [— | el Stiks | ein Verzeichnis auszuwéahlen und

= datsbase teaesior  E\dssbas resemdoc  IMTZE ek den Transfer dann dort zu
empfangen.
Optional: Veréffentlichen Sie
weitere Dateien, die der Kunde
herunterladen soll.

1wy e Dbl vt pkachan, amarkianan S dhase, und Kcken S el [ i@

So beenden Sie das Verdffentlichen von Dateien wéhrend einer Support-Sitzung:

Klicken Sie in der Titelleiste des Fensters ,,Datei-Transfer* auf die Schaltflache
Datei-Transfer beenden.

Support-Manager schlie3t das Fenster ,,Datei-Transfer* auf dem Bildschirm des
Kunden.

Verwenden des erweiterten Datei-Transfers

Die Option fiir erweiterten Datei-Transfer bietet zwei Modi fiir die Ubertragung von
Dateien:

Wenn Ihre Site es zulédsst und Sie sich im Teilen-Modus befinden, erteilt IThr
Kunde eine Berechtigung und kann alle Aktionen sehen, die Sie bei der
Ubertragung der Dateien ausfithren. Der Kunde kann den Datei-Transfer
jederzeit beenden.

Im Nicht-Teilen-Modus erteilt der Kunde eine Berechtigung, kann aber weder
die von Thnen ausgefiihrten Aktionen sehen, noch den Datei-Transfer beenden,
wenn dieser einmal begonnen hat.

Beim Datei-Transfer konnen Sie die folgenden Aufgaben ausfiihren:
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Ubertragen beliebiger Dateitypen vom oder zum Computer eines Kunden zu
jeder Zeit, unabhdngig davon, ob Sie den Desktop eines Kunden anzeigen oder
kontrollieren. Sie konnen bis zu 150 MB an Dateien gleichzeitig {ibertragen.

Zugreifen auf Dateien im Kundennetzwerk, sofern die Laufwerke auf dem
Computer des Kunden zugewiesen sind und Ihr Support Center-Service diese
Option bereitstellt.

Loschen von Dateien auf dem Computer des Kunden.

Umbenennen von Dateien auf dem Computer des Kunden.

Wichtig: Das Ubertragen von Dateien ist nicht mdglich, wenn die Applikation eines Kunden von
Ihnen oder einem anderen Support-Mitarbeiter angezeigt oder gesteuert wird. Wenn Sie Dateien
von oder zu einem Computer libertragen mdchten, miissen Sie das Teilen von Applikationen
beenden.

So tlibertragen Sie Dateien von oder zu einem Computer eines Kunden:

1

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Tools und
anschlieBend auf Datei-Transfer.

Wihlen Sie im Auswahldialogfeld fiir die Datei-Transferoption die Option
Erweiterter Datei-Transfer.

= Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Datei-Transfer, und
wihlen Sie dann Erweiterter Datei-Transfer aus.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
Datei-Transfer, und klicken Sie dann auf Erweiterten Datei-Transfer
starten.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert, dass der Kunde
tiber Thre Anforderung zum Datei-Transfer benachrichtigt wurde. Ihre
Anforderung wird in einem Meldungsfeld auf dem Bildschirm des Kunden
angezeigt. Der Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Meldungsfeld auf OK klickt.

Klicken Sie auf OK, um das Meldungsfeld auf Threm Computer zu schlief3en.

Nachdem der Kunde Thnen die Genehmigung erteilt hat, wird das Fenster
»WebEx Datei-Transfer* angezeigt. Das Dateiverzeichnis fiir [hren Computer
wird im linken Fensterbereich angezeigt. Das Dateiverzeichnis fiir den
Computer des Kunden wird im rechten Fensterbereich angezeigt.
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= Um einen neuen
Ordner zu erstellen,
—— klicken Sie auf die
i AR p e Schaltflache Neuer
e —y= n——— - Ordner.

|
i
{
i
i
I
1

=  Wenn Sie mehrere
Dateien auswahlen
mdochten, halten Sie
die Strg-Taste
gedrickt, wahrend
Sie auf die Dateien
klicken.

=  Sie kdnnen einen
laufenden
Datei-Transfer
abbrechen, indem Sie
= = auf die Schaltflache
Transfer abbrechen
klicken.

Navigieren Sie im Bereich fiir Ihren Computer oder im Bereich fiir den
Computer des Kunden zu dem Ordner, in dem Sie Dateien iibertragen, 16schen
oder umbenennen mdchten.

Wihlen Sie im anderen Bereich die Dateien oder den Ordner aus, die oder den
Sie tibertragen mochten.

Fiihren Sie einen oder mehrere der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie auf die entsprechende Pfeilschaltfldche, um die Dateien oder
den Ordner von einem Computer auf den anderen zu libertragen.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine Datei, um sie zu 16schen
oder umzubenennen.

Wenn Sie das Desktop-Teilen nicht verwenden, wird der Kunde iiber eine
Bildschirmmeldung aufgefordert, Ihnen die Genehmigung zum Ubertragen,
Loschen oder Umbenennen der Datei zu erteilen. Der Kunde muss in dem
Meldungsfeld auf OK klicken, damit der Vorgang fortgesetzt wird.

Wenn der Support-Manager eine Datei tibertragt, [6scht oder umbenennt, wird
in der Statusleiste im Fenster ,,WebEx Datei-Transfer eine Meldung angezeigt,
die angibt, dass der Vorgang abgeschlossen ist.

Anmerkung: Der Kunde kann Thnen gestatten, Dateien wihrend der gesamten Support-Sitzung
zu libertragen, zu 16schen oder umzubenennen, ohne dass die Berechtigung jedes Mal neu erteilt
werden muss. Mehr... (auf Seite 31)
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Teilen von Desktops und
Applikationen

Durch das Teilen kdnnen Sie eine Applikation, den Browser oder den gesamten
Desktop eines Kunden anzeigen bzw. kontrollieren, ohne dass die Applikationen des
Kunden auf IThrem Computer ausgefiihrt werden miissen. In gleicher Weise kann ein
Kunde Thre Applikationen bzw. IThren Desktop anzeigen und steuern.

= Desktop-Teilen ist ideal geeignet fiir das gleichzeitige Anzeigen bzw. Steuern
mehrerer Applikationen oder fiir den Zugriff auf andere Bereiche des Computers
eines Kunden. Mehr... (auf Seite 59)

= Mithilfe des Teilens von Applikationen kdnnen Sie auf dem Computer des
Kunden eine einzelne Applikation vorfiihren oder bei der Fehlersuche helfen.
Die Leistung ist im Allgemeinen besser als beim Desktop-Teilen. Mehr... (auf
Seite 63)

= Mit gemeinsamer Navigation (Co-Browsing) sind Sie in der Lage, automatisch
das Browserfenster zu teilen, von dem aus der Kunde die Sitzung urspriinglich
aufgerufen hat. Aulerdem kdnnen Sie die gemeinsame Navigation aktivieren,
wenn sich dies wahrend der Sitzung als notwendig erweisen sollte. Mehr... (auf
Seite 70)

In der folgenden Tabelle werden die einzelnen Aufgaben im Zusammenhang mit
dem Teilen beschrieben. Detaillierte Informationen zu einer bestimmten Aufgabe
erhalten Sie, wenn Sie neben der Aufgabenbeschreibung auf ,,Mehr* klicken.

57



Kapitel 6: Teilen von Desktops und Applikationen

Aufgabenbeschreibung:

Software teilen:
Desktop

P =  Applikationen teilen Mehr... (auf Seite 63)

Steuerung anfordern =  Teilen lhres Desktops Mehr... (auf Seite 58)

Ansicht freigeben =  Co-Browsing in einem Verbinden-per-Mausklick-Fenster

: Mehr... (auf Seite 70)
Steuerung freigeben

=  Drucken von Dokumenten vom Computer eines Kunden aus

Applikation Mehr... (auf Seite 71)
Ansicht: anfordern = Kontrollieren der Anzeige von geteilter Software Mehr... (auf
Steuerung anfordem Seite 72)
Ansicht Freigeben =  Kommentieren von geteilter Software Mehr... (auf Seite 74)

Steverung Freigeben

Co-browsing

L

Teilen von Desktops

Desktop-Teilen ist ideal geeignet fiir das gleichzeitige Anzeigen bzw. Steuern
mehrerer Applikationen oder den Zugriff auf andere Bereiche des Computers eines
Kunden. Sie kénnen den Desktop eines Kunden einfach anzeigen oder anzeigen und
kontrollieren:

= Anzeigen des Desktops eines Kunden Mehr... (auf Seite 58)
= Kontrollieren des Desktops eines Kunden Mehr... (auf Seite 59)

= Anleiten eines Kunden beim Beenden des Teilens eines Desktops Mehr... (auf
Seite 60)

= einem Kunden Ihren Desktop zeigen Mehr... (auf Seite 61)
= die Kontrolle des Desktops an einen Kunden tibergeben Mehr... (auf Seite 62)

= Beenden des Teilens eines Desktops mit einem Kunden Mehr... (auf Seite 63)

Anzeigen des Desktops eines Kunden

Sie konnen den Desktop eines Kunden anzeigen, ohne ihn steuern zu konnen.
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So zeigen Sie den Desktop eines Kunden an:

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Klicken Sie auf dem Support-Dashboard auf die Registerkarte ,,Desktop®.
= Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
,Kunde®, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Teilen.

2 Klicken Sie auf ,,Ansicht anfordern*.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dartiber informiert , dass der Kunde Thre
Anforderung erhalten hat. IThre Anforderung wird in einem
Benachrichtigungsfenster auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Benachrichtigungsfenster auf OK klickt.

3 Klicken Sie auf OK, um das Benachrichtigungsfenster auf Threm Computer zu
schlieBen.

Nachdem der Kunde Thnen die Berechtigung erteilt hat, wird das Desktop des
Kunden in einem Teilen-Fenster auf [hrem Bildschirm angezeigt. Auf dem
Bildschirm des Kunden wird das Fenster Desktop-Ansicht gedffnet. In diesem wird
angezeigt, dass der Kunde seinen Desktop teilt.

Anmerkung:

=  Tipps fiir ein effizienteres Teilen finden Sie unter Tipps zum Teilen von Desktops und
Applikationen (auf Seite 74).

= Der Desktop des Kunden wird standardméBig in der Vollbildschirm-Ansicht auf [hrem
Computer angezeigt. Sie kdnnen aber jederzeit zu einer Standardfenster-Ansicht wechseln.
Mehr... (auf Seite 72)

=  Der Kunde kann Thnen volle Anzeigeprivilegien fiir die gesamte Support-Sitzung geben, ohne
dass diese Genehmigung jedes Mal separat erteilt werden muss. Mehr... (auf Seite 31)

= Waihrend Sie den Desktop des Kunden anzeigen, konnen Sie Dateien vom oder auf den
Computer des Kunden iibertragen. Einzelheiten finden Sie unter Mehr... (auf Seite 51)

Steuern des Desktops eines Kunden

Sie konnen den gesamten Desktop eines Kunden fernsteuern.
So steuern Sie den Desktop eines Kunden:
1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie auf dem Support-Dashboard auf die Registerkarte ,,Desktop®.

= Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.
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= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
,Kunde®, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Teilen.

Klicken Sie auf ,,Kontrolle anfordern*.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert , dass der Kunde Thre
Anforderung erhalten hat. Thre Anforderung wird in einem
Benachrichtigungsfenster auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Benachrichtigungsfenster auf OK klickt.

Klicken Sie auf OK, um das Benachrichtigungsfenster auf Threm Computer zu
schliefen.

Nachdem der Kunde Thnen die Berechtigung erteilt hat, wird das Desktop des
Kunden in einem Teilen-Fenster auf Threm Bildschirm angezeigt. Auf dem
Bildschirm des Kunden wird das Fenster Desktop-Kontrolle gedffnet. In diesem
wird angezeigt, dass der Kunde seinen Desktop teilt.

Um mit der Steuerung des Desktops zu beginnen, klicken Sie mit Threr
Maustaste in das Teilen-Fenster auf [hrem Bildschirm.

Anmerkung:

Tipps fiir ein effizienteres Teilen finden Sie unter Tipps zum Teilen von Desktops und
Applikationen (auf Seite 74).

Der Desktop des Kunden wird standardméfig in der Vollbildschirm-Ansicht auf Threm
Computer angezeigt. Sie konnen aber jederzeit zu einer Standardfenster-Ansicht wechseln.
Mehr... (auf Seite 72)

Der Kunde kann jederzeit die Steuerung iiber den Desktop zuriickerlangen, indem er mit
seiner Maus auf den Desktop klickt. Auch Sie kdnnen wieder die Steuerung iibernehmen,
indem Sie mit Threr Maus in das Fenster klicken, in dem der geteilte Desktop angezeigt wird.

Der Kunde kann Thnen volle Anzeigeprivilegien fiir die gesamte Support-Sitzung geben, ohne
dass diese Genehmigung jedes Mal separat erteilt werden muss. Mehr... (auf Seite 31)

Einem Kunden helfen, das Teilen zu beenden

60

Wenn ein Kunde seinen Desktop oder seine Applikationen teilt, konnen Sie dem
Kunden vorfiihren, wie er das Teilen beenden kann.

So beenden Sie das Teilen:

1

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Sitzung.

= Klicken Sie in der Titelleiste eines gedffneten Fensters auf die Schaltflache
Teilen.
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= Klicken Sie in der rechten unteren Ecke Thres Desktops auf das Symbol
Teilen.

i Schaltflache ,Sitzung*“
" TEILEN _ O] Schaltflache ,Teilen*

‘ Symbol fiir das Teilen

2 Wihlen Sie im angezeigten Menii die Option Teilen beenden aus.

Einem Kunden lhren Desktop anzeigen

Sie konnen einem Kunden gestatten, Ihren Desktop anzuzeigen. Das Anzeigen des
Desktop ermoglicht dem Kunden jedoch keine Remote-Steuerung.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Klicken Sie auf dem Support-Dashboard auf die Registerkarte ,,Desktop®.
= Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
,Kunde®, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Teilen.

2 Klicken Sie auf ,,Ansicht teilen.

Darauthin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert , dass der Kunde Thre
Anforderung erhalten hat. IThre Anforderung wird in einem
Benachrichtigungsfenster auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Benachrichtigungsfenster auf OK klickt.

3 Klicken Sie auf OK, um das Benachrichtigungsfenster auf Threm Computer zu
schliefen.

Ihr Desktop wird in einem Teilen-Fenster auf dem Bildschirm des Kunden
angezeigt. Auf Threm Computer wird das Desktop-Ansicht-Fenster ge6ffnet, in dem
angezeigt wird, dass Sie Thren Desktop teilen.

Anmerkung: Tipps fiir ein effizienteres Teilen finden Sie unter Tipps zum Teilen von Desktops
und Applikationen (auf Seite 74).
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Ubergeben der Kontrolle Ihres Desktops an einen Kunden

62

Sie konnen wihrend einer Support-Sitzung Threm Kunden die Kontrolle iiber Thren
Desktop iibergeben. Wenn Sie mit dem Kunden bereits IThren Desktop teilen, konnen
Sie ihm auch die Kontrolle tibergeben, ohne zuvor das Desktop-Teilen beenden zu
miissen.

Achtung: Ein Kunde, der die Fernkontrolle tiber Thren Desktop ausiibt, kann samtliche
Programme Thres Computers ausfiihren und auf samtliche Dateien zugreifen, die nicht durch ein
Passwort geschiitzt sind.

So iibergeben Sie die Kontrolle iiber Thren Desktop an den Kunden:

1

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Klicken Sie auf dem Support-Dashboard auf die Registerkarte ,,Desktop®.
= Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
,Kunde®, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Teilen.

Klicken Sie auf ,,Kontrolle anfordern.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert , dass der Kunde Ihre
Anforderung erhalten hat. IThre Anforderung wird in einem
Benachrichtigungsfenster auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Ihnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Benachrichtigungsfenster auf OK klickt.

Klicken Sie auf OK, um das Benachrichtigungsfenster auf [hrem Computer zu
schlieBen.

Ihr Desktop wird in einem Teilen-Fenster auf dem Bildschirm des Kunden
angezeigt. Auf Threm Computer wird das Desktop-Ansicht-Fenster gedffnet, in
dem angezeigt wird, dass Sie Ihren Desktop teilen.

Fordern Sie den Kunden auf, mit seiner Maus in das Teilen-Fenster zu klicken.

Um voriibergehend die Kontrolle iiber Ihren Desktop wiederzuerlangen, klicken
Sie mit Ihrer Maus auf eine beliebige Stelle auf Threm Desktop.

Anmerkung: Tipps fiir ein effizienteres Teilen finden Sie unter Tipps zum Teilen von Desktops
und Applikationen (auf Seite 74).
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Beenden des Teilens des Desktops

So beenden Sie das Teilen:
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Sitzung.

= Klicken Sie in der Titelleiste eines gedffneten Fensters auf die Schaltflache
Teilen.

= Klicken Sie in der rechten unteren Ecke Ihres Desktops auf das Symbol
Teilen.

o Schaltflache ,Sitzung*

" TEILEN _ O] Schaltflache ,Teilen*

‘ Symbol fur das Teilen

2 Wihlen Sie im angezeigten Menii die Option Teilen beenden aus.

Teilen von Applikationen

Mithilfe des Teilens von Applikationen kénnen Sie auf dem Computer des Kunden
eine einzelne Applikation vorfiihren oder bei der Fehlersuche helfen. Die Leistung
ist im Allgemeinen besser als beim Desktop-Teilen.

Sie konnen die Applikation eines Kunden einfach anzeigen oder anzeigen und
kontrollieren:

= Anzeigen der Applikation eines Kunden Mehr... (auf Seite 64)
= Kontrollieren der Applikation eines Kunden Mehr... (auf Seite 65)
= Anleiten eines Kunden beim Teilen einer Applikation Mehr... (auf Seite 66)

= Anleiten eines Kunden beim Beenden des Teilens einer Applikation Mehr...
(auf Seite 60)

= einem Kunden Ihre Applikation zeigen Mehr... (auf Seite 67)
= einem Kunden mehrere Applikationen gleichzeitig zeigen Mehr... (auf Seite 68)
= die Kontrolle der Applikation an einen Kunden {ibergeben Mehr... (auf Seite 69)

= Beenden des Teilens einer Applikation mit einem Kunden Mehr... (auf Seite 70)
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Anzeigen der Applikation eines Kunden

64

Sie konnen eine Applikation anzeigen, die auf dem Computer des Kunden
ausgeflihrt wird. Das Anzeigen einer Applikation ermoglicht Thnen jedoch nicht, die
Applikation fernzusteuern.

1

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie auf dem Support-Dashboard auf die Registerkarte
»YApplikation®.

= Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
,Kunde®, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Teilen.

Klicken Sie auf ,,Ansicht anfordern®.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert , dass der Kunde Thre
Anforderung erhalten hat. Thre Anforderung wird in einem
Benachrichtigungsfenster auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Benachrichtigungsfenster auf OK klickt.

Klicken Sie auf OK, um das Benachrichtigungsfenster auf Threm Computer zu
schlieflen.

Nachdem der Kunde Thnen die Genehmigung erteilt hat, wird auf dem
Bildschirm des Kunden das Dialogfenster ,,Applikationsansicht angezeigt.

Der Kunde kann anhand der Optionen in diesem Dialogfeld die von Ihnen
gewiinschte Applikation auswéhlen.

Bitten Sie den Kunden, die Applikation auszuwéhlen, die Sie angezeigt
bekommen mdchten.

Leisten Sie dem Kunden bei der Auswahl einer Applikation ggf. Hilfestellung.
Mehr... (auf Seite 66)

Nachdem der Kunde die von Thnen gewiinschte Applikation ausgewdhlt hat,
wird diese im Teilen-Fenster auf [hrem Bildschirm angezeigt.

Anmerkung:

Tipps flir ein effizienteres Teilen finden Sie unter Tipps zum Teilen von Desktops und
Applikationen (auf Seite 74).

Die Applikation des Kunden wird standardméBig in der Vollbildschirm-Ansicht auf
Ihrem Computer angezeigt. Sie konnen aber jederzeit zu einer Standardfenster-Ansicht
wechseln. Mehr... (auf Seite 72)

Der Kunde kann im Dialogfeld ,,Applikationsansicht™ weitere Applikationen
auswihlen, sodass Sie gleichzeitig mehrere Applikationen anzeigen kdnnen.

Der Kunde kann Ihnen volle Anzeigeprivilegien fiir die gesamte Support-Sitzung

geben, ohne dass diese Genehmigung jedes Mal separat erteilt werden muss. Mehr...
(auf Seite 31)
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Steuern der Applikation eines Kunden

Nachdem der Kunde Thnen die Genehmigung zum Steuern einer Applikation erteilt
hat, konnen Sie jede Applikation auf dem Computer des Kunden fernsteuern.

So steuern Sie die Applikation eines Kunden:

1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie auf dem Support-Dashboard auf die Registerkarte
,ZApplikation®.

= Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
,,Kunde*, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Teilen.

2 Klicken Sie auf ,,Kontrolle anfordern.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert , dass der Kunde Ihre
Anforderung erhalten hat. Thre Anforderung wird in einem
Benachrichtigungsfenster auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Ihnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Benachrichtigungsfenster auf OK klickt.

3 Klicken Sie auf OK, um das Benachrichtigungsfenster auf Threm Computer zu
schlieBen.

Nachdem der Kunde Thnen die Genehmigung erteilt hat, wird auf dem
Bildschirm des Kunden das Dialogfenster ,,Applikationskontrolle* angezeigt.
Der Kunde kann anhand der Optionen in diesem Dialogfeld die von Thnen
gewiinschte Applikation auswéhlen.

4 Bitten Sie den Kunden, die Applikation auszuwéhlen, die Sie steuern mochten.
Leisten Sie dem Kunden bei der Auswahl einer Applikation ggf. Hilfestellung.
Mehr... (auf Seite 66)

Nachdem der Kunde die von Thnen gewiinschte Applikation ausgewdhlt hat,
wird diese im Teilen-Fenster auf [hrem Bildschirm angezeigt.

5 Um mit der Steuerung der Applikation zu beginnen, klicken Sie mit [hrer Maus
in das Teilen-Fenster.

Anmerkung:

Tipps fiir ein effizienteres Teilen finden Sie unter Tipps zum Teilen von Desktops und
Applikationen (auf Seite 74).

Wenn Sie bereits eine Applikation des Kunden anzeigen, kann eine Anforderung zur
Fernkontrolle sich nur auf diese Applikation beziehen. Wenn Sie andere Applikationen
steuern mochten, miissen Sie zuerst das Teilen der von Thnen angezeigten Applikation
beenden und anschlieBend die Fernkontrolle anfordern. Der Kunde kann dann die
Applikation auswahlen, die Sie steuern mochten. Mehr... (auf Seite 66)

Der Kunde kann jederzeit die Steuerung tiber eine Applikation zuriickerlangen, indem er mit
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seiner Maus auf die Applikation klickt. Sie konnen ebenfalls wieder die Steuerung iiber die
Applikation ibernehmen, indem Sie mit Ihrer Maus in das Teilen-Fenster klicken.

=  Der Kunde kann im Dialogfeld ,,Applikationskontrolle* weitere Applikationen auswéhlen,
sodass Sie gleichzeitig mehrere Applikationen steuern kdnnen.

= Der Kunde kann Thnen volle Anzeigeprivilegien fiir die gesamte Support-Sitzung geben, ohne
dass diese Genehmigung jedes Mal separat erteilt werden muss. Mehr... (auf Seite 31)

Hilfe flr einen Kunden beim Teilen einer Applikation

Nachdem ein Kunde Ihre Anforderung zum Anzeigen oder Kontrollieren einer
Applikation akzeptiert hat, wird das Dialogfeld Applikationsansicht oder
Applikationskontrolle auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt.

StandardméBig wird im Dialogfeld eine Liste aller derzeit auf dem Computer des
Kunden ausgefiihrten Applikationen angezeigt. Sie konnen den Kunden auffordern,
einen der folgenden Schritte auszufiihren:

= Wenn die Applikation, die Sie anzeigen bzw. kontrollieren mochten, gerade
ausgefiihrt wird, bitten Sie den Kunden, die Applikation in der Liste
auszuwihlen und anschlieBend auf Teilen zu klicken.

= Wenn die Applikation, die Sie anzeigen bzw. steuern mochten, noch nicht
ausgefiihrt wird, bitten Sie den Kunden, auf Neue Applikation zu klicken. Das
Dialogfeld Neue Applikation wird gedffnet. In diesem Dialogfeld wird eine
Liste aller auf dem Computer installierten Applikationen angezeigt. Bitten Sie
den Kunden, die gewlinschte Applikation auszuwéhlen und anschlieBend auf
Teilen zu klicken.

Einem Kunden helfen, das Teilen zu beenden
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Wenn ein Kunde seinen Desktop oder seine Applikationen teilt, konnen Sie dem
Kunden vorfithren, wie er das Teilen beenden kann.

So beenden Sie das Teilen:
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Sitzung.

= Klicken Sie in der Titelleiste eines gedffneten Fensters auf die Schaltflache
Teilen.

= Klicken Sie in der rechten unteren Ecke Thres Desktops auf das Symbol
Teilen.

- Schaltflache ,Sitzung*
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" TEILEN _ O] Schaltflache ,Teilen*

‘ Symbol fiir das Teilen

2 Wihlen Sie im angezeigten Menii die Option Teilen beenden aus.

Anzeigen einer Applikation fiir einen Kunden

Sie konnen einem Kunden gestatten, [hre Applikation anzuzeigen. Das Anzeigen
der Applikation ermoglicht dem Kunden jedoch keine Remote-Steuerung.

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie auf dem Support-Dashboard auf die Registerkarte
»YApplikation®.

= Klicken Sie auf der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
,Kunde®“, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Teilen.

2 Klicken Sie auf ,,Kontrolle anfordern<.

Darauthin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert , dass der Kunde Thre
Anforderung erhalten hat. Thre Anforderung wird in einem
Benachrichtigungsfenster auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der
Kunde muss Thnen seine Genehmigung erteilen, indem er im
Benachrichtigungsfenster auf OK klickt.

3 Klicken Sie auf OK, um das Benachrichtigungsfenster auf Threm Computer zu
schlieflen.

Das Dialogfeld ,,Applikationsansicht* wird gedffnet. In diesem Dialogfeld wird
eine Liste aller derzeit auf Threm Computer ausgefiihrten Applikationen
aufgefiihrt.

4 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Wenn die Applikation, die Sie teilen mochten, gerade ausgefiihrt wird,
wihlen Sie die Applikation in der Liste aus und klicken dann auf Teilen.

= Wenn die Applikation, die Sie teilen mdchten, noch nicht ausgefiihrt wird,
klicken Sie auf Neue Applikation. Das Dialogfeld ,,Neue Applikation* wird
gedffnet. In diesem Dialogfeld wird eine Liste aller auf Threm Computer
installierten Applikationen angezeigt. Wéhlen Sie die gewlinschte
Applikation aus, und klicken Sie anschlieend auf Teilen.

Wenn die Applikation noch nicht ausgefiihrt wird, wird sie automatisch gestartet.

Die Applikation wird in einem Teilen-Fenster auf dem Bildschirm des Kunden
angezeigt.
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Anmerkung:
= Sie konnen mehrere Applikationen gleichzeitig teilen. Mehr... (auf Seite 68)

=  Tipps fiir ein effizienteres Teilen finden Sie unter Tipps zum Teilen von Desktops und
Applikationen (auf Seite 74).

Teilen mehrerer Applikationen

Sie konnen gleichzeitig mehrere Applikationen mit einem Kunden teilen. Jede
geteilte Applikation wird im Teilen-Fenster auf dem Bildschirm des Kunden
angezeigt.

So teilen Sie eine weitere Applikation:
1 Fiihren Sie einen oder mehrere der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
die Schaltflache Sitzung.

= Klicken Sie in der Titelleiste der derzeit geteilten Applikation auf das Menii
Teilen.

= Klicken Sie in der unteren rechten Ecke des Desktops auf die Schaltflédche
Teilen.

2 Wihlen Sie im angezeigten Menii die Option Applikation auswéahlen.

Das Dialogfeld ,,Applikationsansicht* wird gedffnet. In diesem Dialogfeld wird
eine Liste aller derzeit auf Threm Computer ausgefiihrten Applikationen
aufgefiihrt.

3 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Wenn die Applikation, die Sie teilen mochten, gerade ausgefiihrt wird,
wihlen Sie die Applikation in der Liste aus und klicken dann auf Teilen.

= Wenn die Applikation, die Sie teilen mdchten, noch nicht ausgefiihrt wird,
klicken Sie auf Neue Applikation. Das Dialogfeld ,,Neue Applikation wird
gedftnet. In diesem Dialogfeld wird eine Liste aller auf Threm Computer
installierten Applikationen angezeigt. Wéhlen Sie die gewlinschte
Applikation aus, und klicken Sie anschliefend auf Teilen.

Ihre Applikation wird im Teilen-Fenster auf dem Bildschirm des Kunden angezeigt.

Tipp: Sie kdnnen aber auch mehrere Applikationen teilen, indem Sie den Desktop IThres
Computers teilen. Mehr... (auf Seite 61)
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Ubergeben der Kontrolle Ihrer Anwendung an einen Kunden

Sie konnen die Kontrolle iiber eine Applikation an Thren Kunden iibertragen. Wenn
Sie mit dem Kunden bereits die Applikation teilen, konnen Sie ihm auch die
Kontrolle iibergeben, ohne zuvor das Teilen der Applikation beenden zu miissen.

Achtung: Ein Kunde, der die Fernkontrolle iiber Ihre Applikation ausiibt, kann sémtliche mit
dieser Applikation verbundenen Dateien auf IThrem Computer 6ffnen, sofern diese nicht durch ein
Passwort geschiitzt sind.

So tibergeben Sie die Kontrolle iiber eine Applikation an den Kunden:

1

2

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Klicken Sie auf dem CSR-Dashboard auf die Registerkarte Applikation.

Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.

Klicken Sie auf ,,Kontrolle teilen®.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert, dass der Kunde Thre
Anforderung erhalten hat. Thre Anforderung wird in einem Meldungsfeld auf
dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der Kunde muss Thnen seine
Genehmigung erteilen, indem er im Meldungsfeld auf OK klickt.

Klicken Sie auf OK, um das Meldungsfeld auf Threm Computer zu schlief3en.

Eine der folgenden Situationen tritt ein:

Wenn Sie mit dem Kunden bereits die Applikation teilen, kann der Kunde
jetzt in das Teilen-Fenster klicken, um die Kontrolle zu iibernehmen. Fahren
Sie mit Schritt 4 fort.

Wenn Sie mit dem Kunden noch keine Applikation teilen, wird das
Dialogfeld ,,Applikationskontrolle* angezeigt. In diesem Dialogfeld wird
eine Liste aller derzeit auf Threm Computer ausgefiihrten Applikationen
angezeigt.

Wenn das Dialogfeld ,,Applikationskontrolle angezeigt wird, wihlen Sie eine
der folgenden Vorgehensweisen:

Wenn die Applikation, die Sie teilen mochten, gerade ausgefiihrt wird,
wihlen Sie die Applikation in der Liste aus und klicken dann auf Teilen.

Wenn die Applikation, die Sie teilen mdchten, noch nicht ausgefiihrt wird,
klicken Sie auf Neue Applikation. Das Dialogfeld ,,Neue Applikation* wird
gedftnet. In diesem Dialogfeld wird eine Liste aller auf Threm Computer
installierten Applikationen angezeigt. Wéhlen Sie die gewlinschte
Applikation aus, und klicken Sie anschlieend auf Teilen.

Um die Kontrolle temporér zuriickzuerlangen, klicken Sie mit der Maus in die
Applikation.
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Beenden des Teilens von Applikationen

So beenden Sie das Teilen:
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltfliche Sitzung.

= Klicken Sie in der Titelleiste eines gedffneten Fensters auf die Schaltflache
Teilen.

= Klicken Sie in der rechten unteren Ecke Ihres Desktops auf das Symbol
Teilen.

o Schaltflache ,Sitzung*

" TEILEN _ O] Schaltflache ,Teilen*

‘ Symbol fur das Teilen

2 Wihlen Sie im angezeigten Menii die Option Teilen beenden aus.

Co-Browsing
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Bevor Sie eine Sitzung annehmen, die von einem Verbinden-per-Mausklick-Link
aufgerufen wird, kdnnen Sie iiber gemeinsame Navigation (Co-Browsing) der
Sitzung beitreten und automatisch damit beginnen, das Fenster zu teilen, von dem
aus der Kunde die Sitzung aufgerufen hat, beispielsweise einen Browser oder ein
MS Outlook-Fenster. Sie konnen das Fenster des Kunden anzeigen oder
kontrollieren.

Wenn Sie wihrend einer Sitzung die gemeinsame Navigation beenden, spater aber
wieder einsetzen miissen, konnen Sie die gemeinsame Navigation wie gewiinscht
initiieren.

Anmerkung:

=  Fiir die gemeinsame Navigation ist WebACD erforderlich. Weitere Informationen erhalten
Sie bei Ihrem Site-Administrator.

= Bevor die gemeinsame Navigation tatsdchlich beginnen kann, muss der Kunde auf Anfrage
die entsprechende Berechtigung gewéhren.

So starten Sie die gemeinsame Navigation aus einer
Verbinden-per-Mausklick-Sitzung heraus:

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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= Klicken Sie auf dem CSR-Dashboard auf die Registerkarte Desktop.
= Klicken Sie in der Symbolleiste auf das Symbol Fernkontrolle.

= Klicken Sie im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf die Registerkarte
,Kunde®, und klicken Sie dann auf die Registerkarte Teilen.

2 Klicken Sie auf Co-Browsing anfordern > Anzeigen oder Kontrollieren.

Daraufhin werden Sie in einer Meldung dariiber informiert, dass der Kunde Thre
Anforderung erhalten hat. IThre Anforderung wird in einem Meldungsfeld auf
dem Bildschirm des Kunden angezeigt. Der Kunde muss Ihnen seine
Genehmigung erteilen, indem er im Meldungsfeld auf OK klickt.

3 Klicken Sie auf OK, um das Meldungsfeld auf Ihrem Computer zu schlie3en.

Das Verbinden-per-Mausklick-Fenster, aus dem heraus Thr Kunde die Sitzung
urspriinglich aufgerufen hat, wird automatisch als Teilen-Fenster ausgewéhlt.

Wenn die Informationen zum Ursprungsfenster nicht verfiigbar sind, wird Threm
Kunden ein Dialogfenster zum Auswéhlen der Standardapplikation angezeigt. Der
Kunde kann eine Applikation auswéhlen, die geteilt werden soll.

Drucken von Dokumenten vom Computer eines
Kunden

Wihrend Sie die Anwendung oder den Desktop eines Kunden im Laufe einer
Support-Sitzung steuern, konnen Sie Dokumente, die sich auf dem Computer des
Kunden befinden, 6ffnen und auf dem Standarddrucker Ihres lokalen Computers
drucken.

So drucken Sie ein Ferndokument auf einem lokalen Drucker:
1 Offnen Sie das Dokument auf dem Ferncomputer, das Sie drucken méchten.

2 Offnen Sie die Druckoptionen, um die Liste der Drucker anzuzeigen, und Thre
Druckoptionen festzulegen.

Diese Liste wird die verfligbaren Drucker vom Remote Access
(Kundendienstmitarbeiter)-Computer einpflegen.

3 Drucken Sie das Dokument.
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Steuern der Ansichten bei einem geteilten Desktop
oder einer geteilten Applikation

Wihrend Sie den Desktop oder die Applikationen eines Kunden anzeigen oder
steuern, konnen Sie Optionen zur Anzeige des Desktops oder der Applikation auf
Threm Bildschirm angeben:

= Steuern, wie der Desktop oder die Applikation eines Kunden bei Thnen
angezeigt wird, also beispielsweise in Vollbildschirm-Ansicht Mehr... (auf Seite
72)

= Festlegen der Anzahl der Farben, mit denen der geteilte Desktop bzw. die
geteilte Applikation eines Kunden angezeigt wird Mehr... (auf Seite 73)

Steuern, wie der Desktop bzw. die Applikation eines Kunden bei
Ihnen angezeigt wird
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Wihrend Sie den Desktop oder die Applikation eines Kunden anzeigen oder
kontrollieren, kdnnen Sie die folgenden Optionen festlegen, mit denen bestimmt
wird, wie eine geteilte Applikation bzw. der geteilte Desktop auf Threm Bildschirm
angezeigt wird:

= Anzeigen des geteilten Desktops bzw. der geteilten Applikation in der
Vollbildschirm-Ansicht oder in einem Standardfenster. Die
Vollbildschirm-Ansicht einer geteilten Applikation bzw. eines geteilten
Desktops erstreckt sich iiber den gesamten Bildschirm und enthélt weder eine
Titelleiste noch Bildlaufleisten.

= Skalieren des geteilten Desktops bzw. der geteilten Applikation, um deren
Grofe der Vollbildschirm-Ansicht oder dem Standardfenster, in dem sie
angezeigt werden, anzupassen.

Ihr Site-Administrator legt die Standardansicht fiir [hren Nutzer-Account fest.

Auch ein Kunde kann beim Anzeigen oder Kontrollieren Thres Desktops bzw. Threr
Applikation diese Optionen festlegen.

So steuern Sie die Ansicht eines geteilten Desktops oder einer geteilten Applikation:
1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
die Schaltflache Sitzung.

= Klicken Sie in der Titelleiste des geteilten Fensters auf die Schaltflache
Teilen.
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2 Wihlen Sie im darauthin angezeigten Menii die Option Ansicht und
anschliefend eine Option zur Anzeige des geteilten Desktops bzw. der geteilten
Applikation.

Anmerkung: Wenn Sie bei der Anzeige geteilter Desktops oder Applikationen die
Bildschirmabtastoption verwenden, konnen Sie auch die Anzahl der Farben festlegen, in denen
die geteilte Applikation bzw. der geteilte Desktop angezeigt wird. Mehr... (auf Seite 73)

Festlegen der Farbtiefe flir einen geteilten Desktop oder eine
geteilte Applikation

Wihrend Sie die Applikation oder den Desktop eines Kunden anzeigen bzw.
kontrollieren, konnen Sie einen der folgenden Farbmodi wéhlen:

= 256 Farben—Ein geteilter Desktop bzw. eine geteilte Applikation wird mit 256
Farben im Betrachter auf Ihrem Bildschirm angezeigt. Diese Option benotigt
beim Teilen von Desktops oder Applikationen weniger Bandbreite als die
Option High Color, liefert dafiir aber auch eine geringere Bildqualitéit. Daher
bietet sich diese Option bei Kunden an, die iiber eine Einwahlverbindung an
einer Support-Sitzung teilnehmen.

= Hohe Farbtiefe (16 Bit)—Ein geteilter Desktop bzw. eine geteilte Applikation
wird mit einer Farbtiefe von 16 Bit im Betrachter auf Ihrem Bildschirm
angezeigt. Diese Option erfordert mehr Bandbreite als die Option 256 Farben,
liefert dafiir aber eine bessere Bildqualitét.

Ihr Site-Administrator legt die Standardfarbtiefe fiir [hren Nutzer-Account fest.

Auch ein Kunde kann beim Anzeigen oder Kontrollieren Thres Desktops bzw. Ihrer
Applikation die Farbtiefe festlegen.

So legen Sie die Farbtiefe fiir einen geteilten Desktop oder eine geteilte Applikation
fest:

1 Fihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
die Schaltflache Sitzung.

= Klicken Sie in der Titelleiste des geteilten Fensters auf die Schaltflache
Teilen.

2 Wihlen Sie im darauthin angezeigten Menii die Option Farbmodus und dann
die gewlinschte Farbeinstellung.
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Tipps zum Teilen von Desktops und Applikationen

Folgende Tipps konnen Thnen beim effizienteren Teilen von Software wéhrend einer
Support-Sitzung helfen:

Um die Leistung beim Teilen von Desktops und Applikationen zu verbessern,
sollten Sie die Nutzer auffordern, alle Applikationen zu schlielen, die Sie nicht
anzeigen oder kontrollieren miissen. Das SchlieBen von Applikationen senkt die
Prozessor- und Speicherauslastung auf dem Computer des Kunden und tragt
dazu bei, dass die Client-Software des Kunden die Daten wihrend einer Sitzung
ziigig libertragen kann. Um auBlerdem sicherzustellen, dass die gro3tmogliche
Bandbreite fiir das Teilen verfiigbar ist, sollten Sie den Kunden auffordern, alle
Applikationen zu schlie8en, die Bandbreite belegen, beispielsweise Instant
Messaging- oder Chat-Programme sowie Programme, die Streaming-Audio oder
Video aus dem Internet empfangen.

Wenn Sie wihrend des Teilens von Applikationen ein schraffiertes Muster auf
Threm Bildschirm sehen, verdeckt der Kunde eine geteilte Applikation mit
einem anderen Fenster auf seinem Desktop. Bitten Sie den Kunden, das andere
Fenster zu verschieben oder zu schlieBen.

Sie konnen die Leistung beim Teilen von Desktops oder Applikationen
verbessern, indem Sie die Farbtiefe der geteilten Software verringern. Mehr...
(auf Seite 73)

Es ist empfehlenswert, dass beim Teilen von Applikationen oder Desktops
sowohl Sie als auch Ihr Kunde eine dedizierte
Hochgeschwindigkeits-Internetverbindung verwenden. Wenn Sie oder ein
Kunde eine Einwahlverbindung verwenden, tritt moglicherweise eine
Verzogerung beim Anzeigen oder Bedienen geteilter Software auf. Sie konnen
in diesem Fall die Anzeige dndern, um die Leistung zu verbessern.

Kommentieren geteilter Desktops und Applikationen

Wihrend Sie Thren Desktop bzw. Ihre Applikation teilen oder den Desktop bzw. die
Applikation eines Kunden anzeigen oder kontrollieren, konnen Sie mit
Kommentar-Tools auf dem geteilten Bildschirm Informationen zeichnen oder
illustrieren. Sie haben die folgenden Moglichkeiten:
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Jedem, einschlieBlich Threm Kunden, erlauben, Kommentare anzubringen, oder
die Kommentarfunktion auf die Support-Mitarbeiter zu beschrianken.

Kommentare anbringen und Pointer benutzen Mehr... (auf Seite 75)
Entfernen oder Loschen von Kommentaren und Pointern Mehr... (auf Seite 77)

Andern der Farbe fiir das Kommentieren geteilter Software Mehr... (auf Seite
78)
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= einen Screenshot des geteilten Bereichs einschlielich der Kommentare erstellen
Mehr... (auf Seite 78)

= Kommentarfunktion einstellen Mehr... (auf Seite 78)

Alle Teilnehmer an der Support-Sitzung kdnnen neue Kommentare sofort verfolgen.

Kommentieren von geteilten Desktops und Applikationen

Sie konnen einen Desktop oder eine Applikation kommentieren, die entweder Sie
oder der Kunde teilen. Dem Kunden sowie allen anderen an der Sitzung beteiligten
Support-Mitarbeitern werden Thre Kommentare angezeigt.

So kommentieren Sie einen geteilten Desktop bzw. eine geteilte Applikation:

1 Klicken Sie in der Symbolleiste, die beim Teilen des Desktops oder einer
Applikation angezeigt wird, auf das Symbol Kommentieren.

Wenn die Schaltfliche Kommentar auf der Symbolleiste nicht angezeigt wird,
wihlen Sie im Menii Sitzung den Kommentar-Bereich.

Der Bereich ,,Kommentar* wird angezeigt.

Der Kommentarmodus wird gestartet, und IThr Mauszeiger wird zu einem
Highlighter-Tool, mit dem Sie Thre Kommentare vornehmen kénnen.

2 Optional: Sie konnen im Bereich ,,Kommentar* ein anderes Tool auswéhlen, um
Ihre Kommentare vorzunehmen.

Anmerkung:

= Weitere Informationen zu Kommentar-Tools finden Sie unter Verwenden von
Kommentar-Tools bei geteilten Inhalten.

= Wenn Sie Thren Desktop bzw. Ihre Applikation kommentieren mochten, der Kunde diese aber
gerade fernsteuert, miissen Sie zuerst wieder die Steuerung iiber die Applikation bzw. den
Desktop tibernehmen, bevor Sie den Kommentarbereich 6ffnen konnen.

=  Wenn Sie den Bereich ,,Kommentar* auf Threm Computer aufrufen, wird er automatisch auch
auf dem Computer des Kunden getffnet. Sie und der Kunde kdnnen eine geteilte Applikation
bzw. einen geteilten Desktop dann gleichzeitig kommentieren.

=  Das Kommentieren geteilter Desktops und Applikationen kann auch vom Kunden gestartet
werden. In diesem Fall wird der Bereich ,,Kommentar* automatisch auf IThrem Bildschirm
geoffnet.

=  Wenn Sie oder ein Kunde Kommentare vornehmen, konnen Sie einen Screenshot der
geteilten Software speichern (einschlieflich der Kommentare). Mehr... (auf Seite 78)
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Verwenden von Kommentar-Tools bei geteilten Inhalten

Wihrend einer Support-Sitzung konnen Sie Kommentar-Tools auf geteilten Inhalten
verwenden, um Informationen auf IThrem Bildschirm oder dem Ihres Kunden zu
kommentieren, hervorzuheben, zu erkldren oder zu markieren. Sie konnen dariiber
hinaus Threm Kunden gestatten, folgendermaflen zu kommentieren:

+ | Bereich-Kommentar # * Grundlegende Kommentar-Tools
=5 T /-0 "Ho- H

Kunde darf Kommentare
arstellen

(0 Komm. beenden |

Kommentar-
Tool Symbol Beschreibung

Ermdglicht Ihnen, bei geteilten Inhalten auf Textabschnitte oder
Grafiken zu zeigen. Der Pointer wird als Pfeil mit Inrem Namen und
Ihrer Kommentarfarbe angezeigt. Um den Laserpointer anzuzeigen, mit

Zeiger E:} dessen Hilfe Sie mit einem roten ,Laserstrahl" auf Texte und Grafiken
zeigen kénnen, klicken Sie auf den nach unten weisenden Pfeil. Durch
erneutes Klicken auf diese Schaltflache deaktivieren Sie das
Zeiger-Tool.

Ermdglicht hnen das Eingeben von Text in geteilten Inhalten. Den

Meeting-Teilnehmern wird der Text angezeigt, sobald Sie ihn

eingegeben haben und mit der Maus in die Inhaltsanzeige au3erhalb
Text T des Textfeldes klicken.

Um die Schriftart zu andern, wahlen Sie im Menl Bearbeiten die
Option Schriftart. Durch erneutes Klicken auf diese Schaltflache
deaktivieren Sie das Text-Tool.

Ermaglicht Ihnen das Zeichnen von Linien und Pfeilen in geteilten

/ Inhalten. Weitere Optionen erhalten Sie, indem Sie auf den nach unten
weisenden Pfeil klicken. Durch erneutes Klicken auf diese Schaltflache
wird das Rechteck-Tool geschlossen.

Linie

Erméglicht Ihnen das Zeichnen von Formen in geteilten Inhalten, z. B.

I:I Rechtecke und Ellipsen. Weitere Optionen erhalten Sie, indem Sie auf
den nach unten weisenden Pfeil klicken. Durch erneutes Klicken auf
diese Schaltflache wird das Rechteck-Tool geschlossen.

Rechteck

Ermdglicht lhnen, in geteilten Inhalten Texte oder andere Elemente

y hervorzuheben. Weitere Optionen erhalten Sie, indem Sie auf den nach
unten weisenden Pfeil klicken. Durch erneutes Klicken auf diese
Schaltflache wird das Highlighter-Tool geschlossen

Highlighter

Zeigt die Palette der Kommentarfarben an, auf der Sie eine Farbe zum
Kommentarf -‘J Kommentieren geteilter Inhalte auswéhlen kénnen. Durch erneutes
arbe — Klicken auf diese Schaltflache wird die Palette der Kommentarfarben
geschlossen.
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Kommentar-
Tool Symbol Beschreibung

Léscht Textabschnitte, Kommentare und Zeiger in geteilten Inhalten.
Um einzelne Kommentare zu I6schen, klicken Sie auf den betreffenden

Radierer 0 Kommentar im Betrachter. Weitere Optionen erhalten Sie, indem Sie
auf den nach unten weisenden Pfeil klicken. Durch erneutes Klicken auf
diese Schaltflaiche deaktivieren Sie das Radierer-Tool.

Ldschen von Kommentaren und Pointern in geteilten Desktops und
Applikationen

Wenn Sie einen geteilten Desktop bzw. eine geteilte Applikation kommentiert
haben, kdnnen Sie folgende Elemente 16schen:

= alle Kommentare gleichzeitig
= nur bestimmte Kommentare

= Thren Pointer

So 16schen Sie alle Kommentare in geteilten Desktops und Applikationen:

1 Klicken Sie im Kommentarbereich auf den nach unten weisenden Pfeil rechts
neben der Schaltfliche Radierer.

2 Wibhlen Sie die Option Alle Kommentare léschen.

So 16schen Sie einen bestimmten Kommentar in geteilten Desktops und
Applikationen:

1 Klicken Sie im Kommentarbereich auf die Schaltfliche Radierer.
Der Mauszeiger nimmt die Form eines Radierers an.

2 Klicken Sie auf den Kommentar, den Sie 16schen m6chten.

So 16schen Sie Thren Pointer:

1 Klicken Sie im Kommentarbereich auf den nach unten weisenden Pfeil rechts
neben der Schaltfliche Radierer.

2 Wihlen Sie die Option Meinen Zeiger.

So deaktivieren Sie das Radierer-Tool:

Klicken Sie im Kommentarbereich auf die Schaltflache Radierer.
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Auswahlen einer Farbe zum Kommentieren eines geteilten
Desktops bzw. einer geteilten Applikation

Wenn Sie einen geteilten Desktop bzw. eine geteilte Applikation kommentieren,
konnen Sie fir Ihre Kommentare eine andere Farbe wihlen.

So wihlen Sie eine Farbe zum Kommentieren eines geteilten Desktops bzw. einer
geteilten Applikation aus:

1 Klicken Sie im Kommentarbereich auf den nach unten weisenden Pfeil rechts
neben der Schaltfliche Kommentarfarbe.

Die Palette Kommentarfarbe wird angezeigt.

2 Klicken Sie auf die Farbe, die Sie verwenden mochten.

Aufnahme eines Bildschirmabzugs von Ihrem Desktop

Wenn Sie oder ein Kunde Anmerkungen in einem geteilten Desktop oder einer
geteilten Applikation einfiigt, konnen Sie ein Abbild des gesamten Desktops
aufnehmen, einschlielich aller Anmerkungen und Pointer, und dieses Abbild in
einem der folgenden Formate speichern:

= BMP
= QIF
= JPG, JPEG

So nehmen Sie einen Bildschirmabzug von Threm Desktop auf:
1 Klicken Sie im Kommentarbereich auf die Schaltfliche Screenshot.
Das Dialogfeld Speichern unter wird gedffnet.

2 Wihlen Sie zum Speichern der Datei einen Speicherort und ein Dateiformat
(.bmp, .gif oder .jpg) aus.

3 Klicken Sie auf Speichern.

Beenden des Kommentarmodus

Um einen geteilten Desktop oder eine geteilte Applikation wieder verwenden oder
steuern zu kénnen, miissen Sie zuerst den Kommentarmodus beenden.

So beenden Sie den Kommentarmodus:

Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:
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Minimieren Sie den Bereich ,,Kommentar®, indem Sie auf die Schaltfliche
Minimieren in der oberen rechten Ecke des Bereichs klicken.

Das Symbol Kommentar wird in der Symbolleiste angezeigt. Sie konnen den
Kommentarmodus schnell wieder aufrufen, indem Sie auf dieses Symbol
klicken.

Waihlen Sie eine der folgenden Moglichkeiten, um den Bereich Kommentar zu
schlieBen:

= Doppelklicken Sie auf das von Ihnen verwendete Kommentar-Tool

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf die Titelleiste des Bereichs, und
wihlen Sie dann die Option Bereich schlie3en aus.

Der Bereich ,,Kommentar* wird geschlossen, und das Symbol Kommentar
wird nicht in der Symbolleiste angezeigt. Sie konnen den Kommentarmodus neu
starten, indem Sie auf die Schaltfliche Bereich auswahlen klicken und dann die
Option Kommentar wihlen.
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Verwenden des Chats

Sie konnen an einen Kunden oder einen anderen Support-Mitarbeiter
Chat-Nachrichten senden oder solche von diesen empfangen. Per Chat konnen Sie
mit einem Kunden kommunizieren, ohne das Telefon zu verwenden. Wenn ein
Kunde den technischen Support beispielsweise nur per Ferngespréch erreichen
kann, konnen Sie versuchen, ihm per Chat zu helfen, um seine Telefonkosten
moglichst gering zu halten.

In der folgenden Tabelle werden die mit der Verwendung von Chats verbundenen
Aufgaben beschrieben. Detaillierte Informationen zu einer bestimmten Aufgabe
erhalten Sie, wenn Sie neben der Aufgabenbeschreibung auf ,,Mehr* klicken.

Aufgabenbeschreibung

= | Chat ) 3y | * Senden von Chat-Nachrichten
[ ohab-Hachrichten: Mehr... (auf Seite 81)

ﬂﬂlg;"'“ smith gnri;ﬂﬂc = QuickPhrases auswéhlen Mehr
Al e, Herr Smit .

an John Smith {privat): (auf Seite 82)

Wie kanin ich Thinen helfen? . . .
won John Smith an alle Meeting- Tellnehmer: - Speichern von Chat-Nachrichten in

Wieden Duank! Tch habe an Problem bei der Installation einer Datei Mehr... (auf Seite 83)

Absenden an: | John Smith I~

Senden von Chat-Nachrichten

Eine Chat-Sitzung kann von Ihnen oder einem Kunden begonnen werden.

81



Kapitel 7: Verwenden des Chats

So senden Sie Chat-Nachrichten:

1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte Tools und

anschlieBend auf Chat.

= Klicken Sie in der unverankerten Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere

Sitzungen auf das Symbol Chat.

Der Bereich ,,Chat* wird angezeigt.

~ | Chat ®

y

[l cha-nachrichien:

an John Smith {privat)

‘Willkommen, Herr Smith

an John Smith (privat):

‘Wie kann ich Thnen belfen?

won John Smith an Alle Meeting-Tellnehnver:
Wigder Dank! [ch habe sf Probliem bei der Installstion

absenden an: | Jobn Smith

Sanden

Samtliche von einem Kunden oder
einem anderen Support-Mitarbeiter
gesendeten Nachrichten werden im
Bereich ,Chat* angezeigt.

2 Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Absenden an den Namen der Person, an die
Sie eine Chat-Nachricht senden mochten. Wenn Sie eine Nachricht an alle
Teilnehmer der Sitzung senden mochten, wihlen Sie die Option Alle

Meeting-Teilnehmer.

3 Geben Sie in das Feld eine Nachricht ein.

4 Klicken Sie Senden.

Der gewihlte Empfanger erhélt die Chat-Nachricht in seinem Bereich ,,Chat®.

QuickPhrases auswahlen
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Hinweis: Wenn diese Funktion fiir Thre Site vorgesehen ist, muss die Chat Phrase Library vom
Site-Administrator aktiviert werden, damit sie Kundensupport-Mitarbeitern zur Verfiigung steht.

Ihr Site-Administrator kann hdufig verwendete Sétze fiir Sie erstellen und Thnen
zuweisen. Sie stehen IThnen dann bei Support-Sitzungen zur Verfiigung.

So wihlen Sie QuickPhrases aus:

1 Klicken Sie in der unverankerten Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere

Sitzungen auf das Symbol Chat.
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|

~ | Chat ® = -
Chat-Machrichten:

Der QuickPhrase-Text
wird im Chat-Feld

N PR 1 1 .
Hi, Dale, Thanks Far joining! enden angezeigt

Absenden an: ‘ Alle Meeting-Teinehmer ‘ A |

2 Wibhlen Sie aus der Dropdown-Liste Senden an den Empfanger der
Chat-Nachricht aus.

3 Waihlen Sie auf der Dropdown-Liste QuickPhrase den hiufig verwendeten Satz
aus.

4 Klicken Sie Senden.

Speichern eines Chats

Sie konnen die in Threm Bereich ,,Chat* angezeigten Chat-Nachrichten in einer
Textdatei (.txt) speichern.

So speichern Sie einen Chat:

1 Klicken Sie im Bereich ,,Chat* auf die Schaltfliche Speichern.

» | Chat o Schaltflache ,Speichern®
| Fhat-Nachrichten:

Das Dialogfeld ,,Chat speichern als* wird gedftnet.

2 Wihlen Sie einen Speicherort fiir die Datei, und klicken Sie auf Speichern.
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Verwenden von Video

Mit Videos kdnnen Sie eine Support-Sitzung personlicher aufwerten:

= Thr Kunde kann Sie nun auch sehen, wéhrend Sie ihm Hilfestellung leisten.

=  Wenn der Kunde auch Videos senden kann, stehen Sie sich quasi personlich

gegeniiber

= wenn Sie einen behandelten Gegenstand vorfithren mochten

Teilnehmer Threr Sitzung benétigen keine Videokamera, um Thr Video sehen zu

konnen.

L Ophoren

| W Men Wideo an. |

Aufgabenbeschreibung

Einrichten von Video Mehr (auf Seite
86)

Video senden Mehr (auf Seite 86)

Anpassen der Videoausgabe Mehr
(auf Seite 87)

Video anhalten Mehr (auf Seite 88)

Auf Vollbildansicht umschalten Mehr
(auf Seite 89)
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Einrichten der Videofunktion

So richten Sie die Videofunktion ein:

SchlieBen Sie eine Webcam (auch Videokamera genannt) an Thren Computer an.
Beim Starten einer Support-Sitzung erkennt WebEx Thre Webcam automatisch. Die
meisten Webcams, die sich an den USB-Port oder den Parallelport eines Computers
anschlieBen lassen, sind kompatibel. Die Videoqualitét ist bei jeder Webcam
unterschiedlich.

WebEx unterstiitzt eine hochauflésende Videodarstellung (bis zu 640 x 360 Pixel).
Wenn Thre Site oder Ihr Meeting keine hochwertigen Videos unterstiitzt, werden
Standardvideos verwendet.

Ein System, das folgende Mindestanforderungen erfiillt, kann hochauflosende
Videos senden und empfangen:

Videomodus Sie benétigen

=  Eine Webcam, die hochwertige Videos erstellt. WebEx unterstitzt die
meisten Webcams dieses Typs

Senden = Computer mit mind. 1 GB RAM und 1 Dual-Core-Prozessor
= Eine schnelle Netzwerkverbindung
= Computer mit mind. 1 GB RAM und 1 Single-Core-Prozessor
Annehmen

= Eine schnelle Netzwerkverbindung

VideoUbertragung
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Um ein Video zu senden:
1 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie im CSR-Dashboard auf die Registerkarte ,,Tools* und
anschliefend auf Video.

= Klicken Sie in der Symbolleiste oder im Fenster fiir mehrere Sitzungen auf
das Video-Symbol. Der Videobereich wird angezeigt.

2 Wihlen Sie Mein Video starten.



Kapitel 8: Verwenden von Video

CSR-Videofenster

| = Wileo -

Das CSR-Video wird im kleinen Fenster
angezeigt. Videostreams des Kunden
werden im grof3en Fenster angezeigt.

In einer Sitzung ist jeweils nur eine
zweiseitige Videolbertragung moglich.
Bei mehreren Teilnehmern in einer
Sitzung kénnen nur jeweils zwei
Teilnehmer einen Videostream senden:
der Kundensupport-Mitarbeiter (CSR)
und der priméare Kunde.

W Mo Video 514, |

Kunden-Videofenster
lhr Kunde kann erst dann einen

Videostream starten, nachdem Sie lhren
Stream gestartet haben. Dann wird die
Schaltflache Mein Video starten in der
Kundenkonsole angezeigt.

Das CSR-Video wird im grof3en Fenster
angezeigt, das Kundenvideo im kleinen

Fenster.
£ Optionen B Meirn Viden an.., | Um die Videolbertragung anzuhalten,
wahlt der Kunde einfach Mein Video
# sudo = anhalten.

E;l Skzung verlassen |

Anpassen des Videoausgangs

Wenn Sie Thre Support-Sitzung mit Videostream begleiten, kdnnen Sie iiber den
Videoausgang folgende Elemente steuern:

= die Qualitdt des Videobildes
= die Auflosung oder GroBle des Videobildes
= Andere Einstellungen Ihrer Videokamera, wie z. B. Belichtung oder Kontrast

Wenn mehrere Kameras mit Threm Computer verbunden sind, konnen Sie die zu
verwendende Videokamera auswihlen.

So passen Sie den Videoausgang an:

1 Klicken Sie im Videobereich auf Optionen.

87



Kapitel 8: Verwenden von Video

Das Dialogfeld Videooptionen wird gedffnet.

[
13 Optionen

2 Passen Sie die Option an Ihre Bediirfnisse an.

3 Optional: Um eine andere Videokamera zu wihlen, klicken Sie in der
Dropdown-Liste unter Erfassungsgeréat auf die gewiinschte Videokamera.

Video anhalten

Klicken Sie im Videobereich auf Mein Video anhalten.

Der Videostream wird beendet.
Ihr Kunde kann nun kein Video
mehr sehen.

Sie kénnen allerdings noch das
Video des Kunden sehen,
solange die Ubertragung noch
nicht beendet wurde.

So nehmen Sie die Videotiibertragung wieder auf:

Waihlen Sie im Videofenster die Option Mein Video starten.

Der Videostream wird wieder gestartet.

So schlieBen Sie den Videobereich:

Klicken Sie in der rechten oberen Ecke des Bereichs auf das Minimieren-Symbol.
Der Videobereich wird geschlossen

Achtung: Wenn Sie ein Video minimieren, wird die Ubertragung dadurch nicht beendet. Das

blinkende Videosymbol deutet darauthin, dass die Teilnehmer weiterhin Thre Videoiibertragung
empfangen. .
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Auf Vollbildansicht umschalten

Die Ansicht kann zwischen Videofenster und Vollbildmodus umgeschaltet werden.
Die Vollbildansicht erstreckt sich iiber den gesamten Bildschirm und enthélt weder
Titelleiste noch Bildlaufleisten.

So spielen Sie ein Video in der Vollbildansicht ab:

Wahlen Sie das Vollbild-Symbol oben
rechts im Videofenster.

O Ogtioren | g ik sta. _.

So schalten Sie wieder in die Standardansicht um:

Wihlen Sie oben rechts im Bildschirm Vollbildmodus verlassen.
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Einrichten eines
One-Click-Meetings

Aufgabe... Siehe...

Ubersicht (iber das Starten eines Informationen zum Einrichten eines

One-Click-Meetings auf der WebEXx One-Click-Meetings (auf Seite 91)

Service-Website

Festlegen von Einstellungen fir ein Einrichten eines One-Click-Meetings im Web

One-Click-Meeting (auf Seite 92)

WebEx One-Click installieren wollen, in dem  Installieren der

der One-Click-Bereich und WebEx-Produktivitatswerkzeuge (auf Seite

One-Click-Verkniupfungen enthalten sind 96)

Starten eines One-Click-Meetings auf der Starten eines One-Click-Meetings (auf Seite

WebEXx Service-Website 97)

Deinstallieren von WebEx One-Click Entfernen der

einschlie3lich aller One-Click-Verknupfungen @ WebEx-Produktivititswerkzeuge (auf Seite
101)

Informationen zum Einrichten eines
One-Click-Meetings

WebEx One-Click ermdglicht Thnen, direkt an Threm Desktop (Desktopversion)
oder auf Threr WebEx Service-Website (Webversion) ein Meeting zu starten. Sie
konnen je nach Bedarf eine oder beide Versionen einrichten:

= Webversion: Diese ermoglicht Thnen, ein One-Click-Meeting auf der WebEx
Service-Website zu starten. Sie miissen hierzu keine Anwendung herunterladen.
Weitere Informationen zu der Webversion finden Sie im Benutzerhandbuch zu
WebEx One-Click, das auf der Support-Seite Threr WebEx-Service-Website
verfligbar ist.
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Desktopversion: Wenn Ihr Site-Administrator diese Funktion und die
Produktivititswerkzeuge aktiviert hat, konnen Sie Meetings starten und diesen
beitreten sowie Meeting-Einladungen verschicken, ohne sich bei Threr
WebEx-Service-Website anmelden oder Webseiten durchsuchen zu miissen.
Weitere Informationen zu der Desktopversion finden Sie im Benutzerhandbuch
zu WebEx One-Click.

Einrichten eines One-Click-Meetings im Web

Auf der Einrichtungsseite fiir One-Click-Meetings konnen Sie Optionen fiir
One-Click-Meetings festlegen. Die Seite zum Einrichten Thres One-Click-Meetings
kann jederzeit wieder aufgerufen werden, wenn Sie Thr Meeting bearbeiten
mochten.
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Die angegebenen Einstellungen werden fiir One-Click-Meetings in der Webversion
und in der Desktopversion gleichermalBlen angewendet.

So richten Sie ein One-Click-Meeting ein:

1

2

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an.

Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Mein WebEx >
Produktivitatswerkzeuge-Einrichtung.

Die Setup-Seite der Produktivititswerkzeuge erscheint.

Auf diesem Bildschirm konnen Sie auch WebEx-Produktivitidtswerkzeuge
herunterladen; darin ist die Desktopversion von One-Click mit den zugehdrigen
Verkniipfungen enthalten. Weitere Informationen finden Sie unter Installieren
der WebEx-Produktivitatswerkzeuge (auf Seite 96).

Klicken Sie auf Jetzt einrichten.
Die Setup-Seite von One-Click erscheint.
Geben Sie auf der Seite die Meeting-Informationen und -Einstellungen an.

Weitere Informationen zu den Optionen auf der Seite
,,One-Click-Einstellungen® finden Sie unter Informationen zur Seite
,,One-Click-Einstellungen® (auf Seite 93).

Klicken Sie auf Speichern.

Tipp: Wenn Sie die Optionen fiir ein One-Click-Meeting bearbeiten mochten, kehren Sie zur
Seite ,,One-Click-Einstellungen* zuriick. Klicken Sie dazu auf Mein WebEx >
Produktivitatswerkzeuge-Einrichtung > Einstellungen bearbeiten.
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Informationen zur Seite mit den One-Click-Einstellungen

Zugreifen auf diese Seite:

Fiihren Sie auf Threr WebEx-Service-Site einen der folgenden Schritte aus:

=  Wenn Sie Thr One-Click-Meeting zum ersten Mal einrichten, klicken Sie auf
Thre WebEx-Service-Website in der linken Navigationsleiste auf Mein WebEx>
Einrichtung Produktivitatswerkzeuge >Jetzt einrichten.

= Wenn Sie Thr One-Click-Meeting bereits eingerichtet haben, klicken Sie auf Ihre
WebEx-Service-Website in der linken Navigationsleiste auf Mein WebEx >
Einrichtung Produktivitatswerkzeuge > Einstellungen bearbeiten.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Optionen fiir Ihr One-Click-Meeting einrichten

Sitzungsoptionen

Option
Serviceart

Meetingvorlage

Thema

Passwort fir das
Meeting

Passwort bestatigen
Der Beitritt muss durch

mich genehmigt
werden

Zweck

Gibt den Typ der WebEx-Sitzung an, fur die ein
One-Click-Meeting gestartet werden soll.

Diese Option fuhrt nur die Sitzungsarten auf, die fur lhre Seite und
Ihren Account zur Verfligung stehen.

Wahlen Sie die Meeting-Vorlage aus, die Sie zum Einrichten der
Optionen fur Ihr One-Click Meeting verwenden méchten. In der
Dropdown-Liste mit Vorlagen finden Sie Folgendes:

Standardvorlagen: Die Vorlagen, die lhr Site-Administrator fur
Ihren Account eingerichtet hat.

Meine Vorlagen: Alle personlichen Vorlagen, die Sie durch
Speichern der Einstellungen eines zuvor angesetzten Meetings
mit den Optionen zum Ansetzen auf lhrer Site erstellt haben.
Gibt das Thema des Meetings an.

Gibt das Passwort des Meetings an.

Geben Sie das Passwort erneut an, um Tippfehler zu vermeiden.

Gibt an, dass das Dialogfeld ,Bitte um Teilnahme* auf Ihrem
Bildschirm angezeigt werden soll, sobald jemand versucht, sich
Ihrem Meeting anzuschliel3en.

Nur fur Support-Sitzungen verfligbar
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Option Zweck

Support-Sitzungen im
persodnlichen
Meeting-Fenster
auffuhren

Legt fest, dass die Support-Sitzung in Ihrem persénlichen
Meeting-Fenster angezeigt wird. Sie kdnnen den URL dieser Seite
an lhre Kunden weitergeben, so dass sie Uber diese Seite lhrer
Sitzung beitreten kdnnen.

Nur fur Support-Sitzungen verfligbar

Tracking-Codes

Option

Verfolgungscode

Audio Konferenz

Zweck

Hier geben Sie die Abteilung, das Projekt oder andere
Informationen an, die lhre Organisation mit den Meetings
verknlipfen mdchte. Verfolgungscodes kdnnen optional oder
erforderlich sein. Dies héngt davon ab, wie sie vom
Site-Administrator eingerichtet wurden.

Wenn Ihr Site-Administrator festgelegt hat, dass Sie einen
Code aus einer vordefinierten Liste auswéahlen missen,
klicken Sie auf den Link Code auswéahlen. Wahlen Sie
anschlieRend einen Code aus der Liste aus, oder geben Sie
einen Code in das obige Feld ein.

Nur Meetings, Schulungssitzungen und Verkaufsmeetings

Option
Verwenden

WebEx Audio:

94

Zweck

Wahlen Sie den Typ der zu verwendenden
Telefonkonferenz aus:

Gibt an, dass das Meeting eine integrierte Audiokonferenz
umfasst. Wahlen Sie bei Auswahl dieser Option
anschlieend eine der folgenden Optionen:

=  Geblhrenfreie Nummer anzeigen: Wéhlen Sie
diese Option aus, wenn lhre Website gebiihrenfreie
Einwahl-Audiokonferenzen bereitstellt, bei denen eine
gebihrenfreie sowie eine gebiihrenpflichtige Nummer
zur Verfiigung stehen. Wenn Meeting-Teilnehmer
eine gebuhrenfreie Einwahinummer verwenden,
Ubernimmt Ihr Unternehmen die Gebuhren fir die
Anrufe. Andernfalls tibernehmen die
Meeting-Teilnehmer die Gebuhren fir die Anrufe.

= Globale Einwahlnummern Teilnehmern anzeigen:
Wahlen Sie diese Option, um eine Liste von
Telefonnummern zu erhalten, z. B. gebihrenfreie
oder lokale Nummern, die Teilnehmer in anderen
Landern anrufen kénnen, um der Audiokonferenz
beizutreten.

Hinweis: Nachdem Sie das Meeting gestartet haben,



Option

Personlicher
Konferenznummern-Account

Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenz

Weiterer
Telefonkonferenz-Service:

Nur VolIP verwenden

Kein
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Zweck

kénnen Meeting-Teilnehmer auswéhlen, ob sie ihren
Computer (Uber VolP) oder ihr Telefon als Audiogeréat
verwenden méchten, um dem Meeting beizutreten.

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

Nur fur Meeting Center verfugbar und wenn fur Ihre Site
personliche Konferenzen aktiviert sind.

Wahlen Sie den personlichen
Konferenznummern-Account, den Sie fir Ihr Meeting
verwenden mdchten. Sie kdnnen |hre personlichen
Konferenznummern-Accounts auf der Mein WebEx-Seite
> Persotnliche Konferenzen verwalten.

Nur verfugbar, wenn fur lhre Site Cisco Unified
MeetingPlace Audio aktiviert ist.

Wahlen Sie bei Auswahl dieser Option auf3erdem den
Konferenztyp aus:

=  Einwahl-Telefonkonferenz: Wahlen Sie aus, ob
Kunden eine Nummer wahlen sollen, um beitreten zu
kénnen

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

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

Hiermit geben Sie an, dass das Meeting eine
Telefonkonferenz umfasst, die Uber einen anderen
Service abgewickelt wird, z. B. Gber einen
Telefonkonferenz-Service eines Drittanbieters oder ein
internes Telefonkonferenzsystem, etwa eine private
Nebenstellenanlage.

Geben Sie in das Textfeld Anweisungen fir den Beitritt zu
der Telefonkonferenz ein.

Hiermit geben Sie an, dass das Meeting ausschlief3lich
integriertes VolP umfasst, sodass Meeting-Teilnehmer,
deren Computer mit Audiofunktionen ausgestattet sind,
Uber das Internet anstatt tber das Telefonsystem
kommunizieren kénnen.

Hiermit geben Sie an, dass das Meeting weder eine
Audiokonferenz noch integriertes VolP umfasst.
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Installieren der WebEx-Produktivitatswerkzeuge

96

Wenn Ihr Site-Administrator festgelegt hat, dass Sie die
WebEx-Produktivititswerkzeuge herunterladen kdnnen, kénnen Sie Meetings {iber
den One-Click-Bereich sofort starten oder diesen beitreten. Aulerdem konnen Sie
Meetings auch aus anderen Applikationen auf Ihrem Desktop, beispielsweise aus
Microsoft Office, aus Webbrowsern, aus Microsoft Outlook, aus IBM Lotus Notes
oder aus Instant-Messenger-Programmen sofort starten sowie Meetings mit
Microsoft Outlook oder IBM Lotus Notes ansetzen, ohne erst zu Threr
WebEx-Service-Website gehen zu miissen.

Bevor Sie die WebEx-Produktivitidtswerkzeuge installieren, sollten Sie sicherstellen,
dass Thr Computer den folgenden Mindestanforderungen entspricht:

= Microsoft Windows 2000, XP, 2003, Vista
* Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 oder7.0 oder Firefox 3.0 oder héher
= Intel x86 (Pentium 400MHZ +) oder kompatibler Prozessor

= JavaScript und Cookies im Browser aktiviert

So installieren Sie die WebEx-Produktivititswerkzeuge:
1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an.

2 Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Mein WebEx >
Produktivitatswerkzeuge-Einrichtung.

Die Seite Produktivitidtswerkzeuge-Einrichtung wird gedftnet.
3 Klicken Sie auf Produktivitatswerkzeuge installieren.
Das Dialogfeld Datei herunterladen wird gedffnet.
4 Speichern Sie das Installationsprogramm auf [hrem Computer.
Der Name der Installationsdatei hat die Erweiterung .msi.
5 Fiihren Sie die Installationsdatei und die Anweisungen aus.

6 Melden Sie sich nach Abschluss der Installation mit Thren
WebEx-Account-Informationen an, und iiberpriifen Sie im Dialogfeld
WebEx-Einstellungen Thre WebEx-Einstellungen fiir die
Produktivititswerkzeuge, einschlieSlich One-Click.

Hinweis: Systemadministratoren konnen auch eine Masseninstallation fiir Computer an ihrem
Standort durchfiihren. Weitere Informationen finden Sie im IT-Administratorhandbuch zur
Massenbereitstellung der WebEx-Produktivitdtswerkzeuge (IT Administrator Guide for Mass
Deployment of WebEx Productivity Tools) unter der Adresse
http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf (http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf).


http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
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Nachdem Sie sich angemeldet haben, werden der WebEx One-Click-Bereich und
einige Verkniipfungen angezeigt. Anweisungen zum Verwenden des
One-Click-Bereichs und der Verkniipfungen finden Sie im Benutzerhandbuch zu
WebEx One-Click.

Uber den WebEx One-Click-Bereich haben Sie Zugriff auf ein Hilfesystem. Es
bietet [hnen detaillierte Informationen zur Verwendung des One-Click-Bereichs und
der Verkniipfungen.

One-Click 6ffnen

Meeting jetzt starten
Nur Audio-Mestings starten
Ein angesetztes Meeting starten...

Meeting ansstzen,..
Einem Mesting beitraben. .

‘erbindung mit Meine Computer herstellen_.

\WebEx-Enstellungen. ..

[ Hife Fi
Info dber WebEx One-Chck..,.

Beenden

Tipp: Anweisungen zum Verwenden des WebEx One-Click-Bereichs und des
One-Click-Taskleistenmeniis finden Sie im Benutzerhandbuch zu WebEx One-Click, der auf der
Support-Seite Threr WebEx-Service-Website verfiigbar ist.

Ein One-Click-Meeting beginnen

Bevor Sie ein One-Click-Meeting auf Ihrer WebEx-Service-Website starten, sollten
Sie tiberpriifen, ob Sie die One-Click-Einstellungen korrekt eingerichtet haben.
Weitere Informationen zum Einrichten der One-Click-Einstellungen finden Sie
unter Einrichten Ihres One-Click-Meetings im Web (auf Seite 92). Weitere Details

So starten Sie ein One-Click-Meeting auf der WebEx Service-Website
1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an.
2 Klicken Sie auf Mein WebEx > WebEx One-Click-Meeting starten.

Meine WebEx-Meetings

gy Wechzaln Sie 2u "Mein perssnlicher Masting Raumn” I L'i.r.l.'_'.!l_".-.'_ll.'_F_l."!.t'.'.-'.l.l_lu.=-.|.-'."-"l‘-|

Das Meeting wird gestartet.
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So starten Sie ein One-Click-Meeting iiber den WebEx One-Click-Bereich:

1 Offnen Sie den WebEx One-Click-Bereich, indem Sie einen der folgenden
Schritte durchfiihren:

= Doppelklicken Sie auf die Verkniipfung WebEx One-Click auf Threm
Desktop.

= Klicken Sie auf Start > Programme > WebEx >
Produktivitatswerkzeuge > WebEx One-Click.

= Klicken Sie in der Taskleiste IThres Desktops mit der rechten Maustaste auf
das WebEx One-Click-Symbol.

| NIEO w1006

Sollten Sie die automatische Anmeldung nicht angegeben haben, geben Sie die
erforderliche WebEx-Account-Information im Dialogfeld ein, und klicken Sie
dann auf Anmelden.

2 Klicken Sie im WebEx One-Click-Bereich auf Meeting beginnen.

" Cisco WebEx One-Click

Jefat treffen

[®, ~| | Geben Sie dis E-Mail-adresse, %
p— MabilFunknummer oder dis Mesting
Kennniammer i,

@) Meeting beginnen ! ith Einem Meeting...

So beginnen Sie ein angeset, .,
Spater treffen

lﬂﬂ Meeting ansetzen

5> WebEx-Einstelungen ..,

Anmerkung: Anweisungen zum Verwenden des WebEx One-Click-Bereichs finden Sie im
Benutzerhandbuch fiir WebEx One-Click.
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So starten Sie ein One-Click-Meeting mithilfe einer Verkniipfung:

Klicken Sie auf eine der folgenden Verkniipfungen:

Tastenkombination

one-Click offnen

Meeting jetzt starten
Starten Sie das Personliche Konferenz Mee
Ein angesetrtes Meeting starten...

Meeting ansetzen...
Einermn Meeting beitreten...

Verbindung mit Meine Computer herstellen
WebEx-Einstellungen...

Hilfe
Info dber webex One-Click...

Beenden

[E calendar - Microsoft Qutlook

i Dabei Pearbeben gnsicht  ‘Wechselnzu  Exgtras

P ENeu ~ |4 X ;ﬂﬂ:m:prmmr_:
E_chu—matm ' @mammam | webEsx -

Beschreibung

Kontextmenu (rechte Maustaste) des
Taskleisten-Verknipfungssymbols:

=  Klicken Sie in der Taskleiste mit der
rechten Maustaste auf das WebEx
One-Click-Symbol, und klicken Sie dann
auf Meeting jetzt starten, um ein
Instant-Meeting zu starten.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste in
der Taskleiste auf das WebEx
One-Click-Symbol und anschlieBend auf
Ein angesetztes Meeting starten, um ein
zuvor angesetztes Meeting zu starten,
oder klicken Sie auf Personliches
Konferenz-Meeting starten, um ein
zuvor angesetztes personliches
Konferenz-Meeting zu starten.

Hinweis: Sie kdnnen auch mit der rechten
Maustaste in der Taskleiste auf das WebEx
One-Click-Symbol und dann auf , Meeting
ansetzen“ klicken, um ein WebEx-Meeting
Uber Microsoft Outlook oder Lotus Notes zu
starten.

Ausfuhrliche Informationen finden Sie im
Benutzerhandbuch zur Integration in Outlook
sowie im Benutzerhandbuch zur Integration in
Lotus Notes, die auf der Support-Seite lhrer
WebEXx-Service-Website verfugbar sind.

E-Mail- und Ansetzverknupfung: Klicken Sie
in Microsoft Outlook oder Lotus Notes auf
One-Click-Meeting, um ein
One-Click-Meeting zu starten.

Hinweis: Sie kdnnen auch in Microsoft
Outlook oder Lotus Notes auf Meeting
ansetzen klicken, um ein WebEx-Meeting
Uber Outlook oder Lotus Notes anzusetzen.

Ausfuhrliche Informationen finden Sie im
Benutzerhandbuch zur Integration in Outlook
sowie im Benutzerhandbuch zur Integration in
Lotus Notes, die auf der Support-Seite lhrer
WebEx-Service-Website verfugbar sind.
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Tastenkombination

;'.‘.'e bEx~ | _
Starten Sie das Persdnliche Konferer
Ein angesetztes Meeting starten...

Einem Meeting beitreten...
Mein WebEx

account-Einstellungen...
Meeting-Vorlagen...

Planungsberechtigung festlegen ..
Hilfa

Info dber

% Windows Messenger

Datei Aktionen Extras 7 WY

‘\WebEx-Meeting starken Strg+5

v WwebEx-Einstellungen. ..

9 Klicken Sie hier, um Schaltflache "Beginnen” ausblenden

“Jalle Kontakte (- Info dber

© @) Browser tellen  WebEx -

WebEx | -

Meeting jetzt starten
Starten Sie das Persdnliche Konferenz M
Ein angesetztes Meeting starten

Meeting ansetzen...
Einem Meeting beitreten...

WebEx-Einstellungen..,

Hilfe
Informationen zu den WebEx-Produktivit

WebEx =

Alz Dokument teilen...
Als Applikation teilen...

Beschreibung

Instant Messenger-Verknipfung: Klicken
Sie auf WebEx > WebEx-Meeting starten,

um ein One-Click-Meeting in lhrem Instant
Messenger zu starten, z. B. in Skype, AOL
Instant Messenger, Lotus Sametime, Windows
Messenger, Google Talk oder Yahoo
Messenger. Weitere Details stehen im
Benutzerhandbuch fur die Integration in Instant
Messenger, das Sie auf der Support-Seite
Ihrer WebEx-Service-Website finden.

Nur verflgbar fir Meetings, Verkaufsmeetings,
Schulungssitzungen und Support-Sitzungen.

Webbrowser-Verkniipfung: Klicken Sie auf
dieses Symbol, um das Meeting zu starten.

Anmerkung Wenn Sie die Symbolleiste von
Internet Explorer zuvor angepasst haben, wird
die Verknupfungsschaltflache méglicherweise
nicht automatisch auf der Symbolleiste
angezeigt. Stattdessen wird sie der Liste
verfigbarer Symbolleisten-Schaltflachen in
Internet Explorer hinzugefugt. In diesem Fall
mussen Sie die Schaltflache der Symbolleiste
mithilfe der Option Anpassen in Internet
Explorer hinzufiigen. Zeigen Sie hierfir im
Menl Ansicht auf Symbolleisten, und
wahlen Sie dann Anpassen.

Nur verflgbar fir Meetings, Verkaufsmeetings,
Schulungssitzungen und Support-Sitzungen.

Microsoft Office-Verknlipfung: Wahlen Sie
in Microsoft Word, Microsoft Excel oder
Microsoft PowerPoint die Option Als Datei
oder Applikation teilen. Mit diesem Befehl
wird das Meeting gestartet, und die gerade
verwendete Applikation wird einschlieRlich
aller darin bereits gedffneten Dateien geteilt.
Sie kdnnen wéhrend des Meetings immer
noch in der Applikation arbeiten.

Nur verfugbar fir Meetings, Verkaufsmeetings,
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Tastenkombination Beschreibung

Schulungssitzungen und Support-Sitzungen.

Open With oy Kontextmenu-Verkntpfung: Klicken Sie mit
@ In WebEx-Meeting teilen als applikation...  der rechten Maustaste auf das Symbol flr eine
Badd to archive... " Applikation oder eine Dokumentdatei auf
BAdd to "spreadsheet.rar” Ihrem Computer und zeigen Sie anschlieRend
g?mpress and emal . . . auf In WebEx-Meeting teilen > Als
ompress to "spreadsheet.rar” and email X X L A
Applikation. Mit diesem Befehl wird das
send Ta ' Meeting gestartet, und die Applikation wird
cut einschlief3lich aller darin bereits gedffneten
“opy Dateien geteilt. Sie konnen wahrend des
Create Shartcut Meetings immer noch in der Applikation
— arbeiten.
. Rename
E;; Properties Nur verfigbar fur Meetings, Verkaufsmeetings,
Schulungssitzungen und Support-Sitzungen.
Tipp:

Nach dem Start eines One-Click-Meetings wird dieses in [hrem personlichen
Meeting-Fenster angezeigt, falls Sie es nicht als ,,nicht aufgefiihrtes” Meeting gekennzeichnet
haben. Wenn Sie anderen Personen die Webadresse bzw. den URL dieser Seite mitteilen,
konnen diese dem Meeting schnell und einfach beitreten, indem sie auf den betreffenden Link
auf dieser Seite klicken.

Sie konnen steuern, welche Tastenkombinationen im Dialogfeld ,,WebEx-Einstellungen*
verfligbar sind.

Anweisungen zum Verwenden der WebEx One-Click-Verkniipfungen finden Sie im
Benutzerhandbuch fiir WebEx One-Click.

Entfernen der WebEXx-Produktivitatswerkzeuge

Sie konnen die WebEx-Produktivititswerkzeuge jederzeit deinstallieren. Wenn Sie
die Produktivitdtswerkzeuge deinstallieren, werden alle Produktivitidtswerkzeuge auf
Threm Computer entfernt, einschlieBlich des WebEx-One-Click-Bereichs und der
One-Click-Verkniipfungen.

So deinstallieren Sie die WebEx-Produktivititswerkzeuge:

1

Klicken Sie auf Start > Programme > WebEx > Produktivitatswerkzeuge >
Deinstallieren

Klicken Sie auf Ja, um den Deinstallationsvorgang fiir die
WebEx-Produktivititswerkzeuge zu bestétigen.

So deinstallieren Sie die WebEx-Produktivititswerkzeuge iiber die
Systemsteuerung:

1

Klicken Sie auf Start > Einstellungen > Systemsteuerung.
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2 Doppelklicken Sie auf Software.
3 Klicken Sie auf WebEXx-Produktivitatswerkzeuge.
4 Klicken Sie auf Entfernen.

5 Kilicken Sie auf Ja, um den Deinstallationsvorgang fiir die
WebEx-Produktivititswerkzeuge zu bestétigen.

Anmerkung: Durch die Deinstallation der Produktivitdtswerkzeuge werden alle
Produktivititswerkzeuge und Verkniipfungen von Threm Computer entfernt. Wenn Sie einige
Produktivitidtswerkzeuge weiter nutzen und andere deaktivieren mochten, bearbeiten Sie die
Optionen im Dialogfeld WebEx-Einstellungen.
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Aufgabe...
Abrufen einer Ubersicht tiber Mein WebEx

Einrichten eines Nutzer-Accounts auf lhrer
WebEx-Service-Website

Anmelden bei oder Abmelden von ,Mein
WebEx"

Verwenden lhrer Meeting-Liste

Installieren Sie die
WebEXx-Produktivitatswerkzeuge, mit denen
Sie One-Click-Meetings starten,
Instant-Meetings aus Applikationen auf
Ihrem Desktop heraus starten oder Meetings
aus Microsoft Outlook oder IBM Lotus Notes
heraus ansetzen kénnen

Einrichten eines One-Click-Meetings

Anzeigen oder Festlegen von Optionen fur
Ihr personliches Meeting-Fenster

Einrichten von oder Zugreifen auf
Ferncomputer Uber Access Anywhere

Hinzufiigen, Bearbeiten oder Léschen von
Dateien in lhrem personlichen Speicherplatz
fur Dateien

Hinzufiigen, Bearbeiten oder Ldschen von
Informationen zu Ihren Kontakten in |hrem
Online-Adressbuch

Andern von Informationen oder
Einstellungen in lhrem Nutzerprofil
einschlief3lich personlicher Daten und
anderer personlicher Einstellungen

Verwenden von Mein WebEx

Siehe...
Info Uber Mein WebEXx (auf Seite 104)

Erhalten eines Nutzer-Accounts (auf Seite
105)

Anmelden bei oder Abmelden von der
WebEx-Service-Website (auf Seite 106)

Verwenden lhrer Meeting-Liste (auf Seite 106)
Installieren der

WebEx-Produktivitatswerkzeuge (auf Seite
96)

Einrichten eines One-Click-Meetings (auf
Seite 91)

Verwalten lhres personlichen
Meeting-Fensters (auf Seite 115)

Verwenden von Access Anywhere (Meine
Computer) (auf Seite 118)

Verwalten von Dateien im personlichen

Ordner (auf Seite 120)

Verwalten von Kontaktinformationen (auf
Seite 137)

Verwalten lhres Nutzerprofils (auf Seite 152)
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Aufgabe... Siehe...

Erstellen von Berichten zu Online-Sitzungen | Berichte erstellen (auf Seite 159)

Info Uber Mein WebEXx

,,Mein WebEx“ ist ein Bereich Ihrer WebEx-Service-Website, in dem Sie auf Thren
Nutzer-Account und die personlichen Produktivitdtsfunktionen zugreifen konnen. Je
nachdem, wie Ihre Site und Ihr Nutzer-Account konfiguriert sind, stehen folgende
Funktionen zur Verfiigung:

104

Personliche Meeting-Liste: Zeigt eine Liste aller Online-Meetings an, die Sie
abhalten und an denen Sie teilnehmen. Sie konnen die Meetings nach Tag,
Woche oder Monat sortieren oder alle Meetings anzeigen.

Einrichtung der Produktivitédtswerkzeuge: Optionale Funktion. Ermoglicht
Thnen, die Optionen fiir Instant-Meetings oder fiir angesetzte Meetings
einzurichten, die Sie von Applikationen auf Threm Desktop aus starten kdnnen.
Wenn Sie die WebEx-Produktivitdtswerkzeuge installieren, kdnnen Sie
Meetings, Verkaufsmeetings, Schulungssitzungen und Support-Sitzungen sofort
tiber One-Click oder tiber andere Applikationen auf Threm Desktop
(beispielsweise Microsoft Office, Webbrowser, Microsoft Outlook, IBM Lotus
Notes sowie Instant-Messenger-Programme) starten oder diesen beitreten. Sie
konnen auch Meetings, Verkaufsmeetings und Schulungssitzungen mit
Microsoft Outlook oder IBM Lotus Notes ansetzen, ohne zu IThrer
WebEx-Service-Website gehen zu miissen.

Personliches Meeting-Fenster: Optionale Funktion. Eine Seite auf Ihrer
Meeting-Service-Website, auf der Besucher eine Liste der von Thnen
abgehaltenen Meetings anzeigen und einem laufenden Meeting beitreten
konnen. Die Besucher konnen auBBerdem auf von Thnen geteilte Dateien
zugreifen und diese herunterladen.

In Access Anywhere: Optionale Funktion. Ermdglicht Thnen den Zugriff und
die Steuerung eines Ferncomputers von einem beliebigen Standort aus. Weitere
Informationen zu Access Anywhere finden Sie im Handbuch ,,Wie
funktioniert... Access Anywhere*, das auf Ihrer WebEx-Service-Website
verfligbar ist.

Dateispeicherung: Ermoglicht Thnen, Dateien in personlichen Ordnern auf Threr
WebEx-Service-Website zu speichern, sodass Sie iiber jeden Computer mit
Internetanschluss auf sie zugreifen konnen. Zudem konnen Sie bestimmte
Dateien in Threm personlichen Meeting-Fenster bereitstellen, so dass Besucher
Threr Site darauf zugreifen konnen.
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Adressbuch: Ermoglicht IThnen, Informationen zu Thren personlichen Kontakten
auf Ihrer WebEx-Service-Website zu speichern. Uber Ihr Adressbuch kénnen
Sie schnell auf Kontakte zugreifen, wenn Sie sie zu einem Meeting einladen.

Nutzerprofil: Ermoglicht die Verwaltung Ihrer Account-Informationen wie

Nutzername, Passwort und Kontaktinformationen. Hier konnen Sie auch einen
anderen Nutzer angeben, der in Threm Namen Meetings ansetzen, Optionen fiir
Ihr personliches Meeting-Fenster festlegen und Ansetzvorlagen verwalten darf.

Website-Einstellungen: Hier konnen Sie die Homepage fiir Ihre
WebEx-Service-Website festlegen, also die Seite, die beim Zugriff auf Thre
Website zuerst angezeigt wird. Wenn Thre Website in mehreren Sprachen
vorliegt, konnen Sie auch eine Sprache und eine Landeinstellung fiir die
Anzeige des Texts auf der Website auswéhlen.

Nutzungsberichte: Optionale Funktion. Hier knnen Sie Informationen zu von
Ihnen abgehaltenen Meetings erhalten. Wenn Sie die Option ,,Access
Anywhere* verwenden, konnen Sie auch Informationen zu Computern abrufen,
auf die Sie per Fernzugriff zugreifen.

Erhalten eines Nutzer-Accounts

Sobald Sie einen Nutzer-Account erhalten haben, konnen Sie die Funktionen aus
,,Mein WebEx‘ verwenden und s im Web abhalten.

Es gibt zwei Moglichkeiten, einen Nutzer-Account zu erhalten:

Der Site-Administrator fiir Ihre WebEx-Service-Website kann einen
Nutzer-Account fiir Sie erstellen. In diesem Fall brauchen Sie sich nicht auf
Ihrer Website fiir den Erhalt eines Accounts anzumelden, und Sie konnen sofort
als Gastgeber ein abhalten.

Wenn Ihr Site-Administrator die Funktion zur Selbstregistrierung verfligbar
gemacht hat, konnen Sie sich jederzeit auf Threr WebEx-Service-Website fiir
einen Account anmelden.

So erhalten Sie einen Nutzer-Account mit Hilfe des Selbstregistrierungsfeatures:

1

2

Gehen Sie zu Threr WebEx-Service-Website.

Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Einrichten > Neuer Account.
Die Seite Anmelden wird geodffnet.

Geben Sie die erforderlichen Informationen ein.

Klicken Sie auf Jetzt anmelden.

Sie erhalten eine E-Mail-Nachricht, in der bestétigt wird, dass Sie sich fiir einen
Nutzer-Account angemeldet haben.
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Sobald Ihr Site-Administrator Thren neuen Nutzer-Account genehmigt hat,
erhalten Sie eine weitere E-Mail-Nachricht mit Threm Nutzernamen und Ihrem
Passwort.

Anmerkung: Sobald Sie einen Nutzer-Account erhalten haben, kénnen Sie Thr Nutzerprofil
bearbeiten, um Thr Passwort zu dndern und zusitzliche personliche Informationen anzugeben. Sie
konnen auch die Einstellungen der Website festlegen, wie z. B. Thre Standard-Homepage und
-Zeitzone. Weitere Informationen finden Sie unter Verwalten Ihres Nutzerprofils. (auf Seite 152)

Anmelden bel oder Abmelden von der
WebEXx-Service-Website

Zur Verwaltung Threr Online-Meetings oder Thres Nutzer-Accounts miissen Sie sich
bei Ihrer WebEx-Service-Website anmelden. Informationen fiir den Fall, dass Sie
tiber keinen Nutzer-Account verfiigen, finden Sie unter Erhalten eines
Nutzer-Accounts (auf Seite 105).

So melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Site an:

1 Gehen Sie zu Ihrer WebEx-Service-Website.

2 Klicken Sie in der oberen rechten Ecke der Seite auf Anmelden.
Die Seite Anmelden wird gedffnet.

3 Geben Sie Thren Nutzernamen und Ihr Passwort ein.

Bei Passwortern wird die GroB3- und Kleinschreibung beriicksichtigt, deshalb
miissen Sie Ihr Passwort genauso eingeben, wie Sie es in [hrem Nutzerprofil
angegeben haben.

4 Klicken Sie auf Anmelden.

Tipp: Wenn Sie Thren Nutzernamen oder Ihr Passwort vergessen haben, klicken Sie auf Passwort
vergessen. Geben Sie Thre E-Mail-Adresse und die Priifzeichen ein und klicken Sie auf Senden.
Darauthin erhalten Sie eine E-Mail mit [hrem Benutzernamen und Threm Passwort.

So melden Sie sich von Threr WebEx-Service-Site ab:

Klicken Sie in der oberen rechten Ecke der Seite auf Abmelden.

Verwenden Ihrer Meeting-Liste

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht tiber Ihre Informationen zu lhrer Meeting-Liste
Meeting-Liste

106



Kapitel 10: Verwenden von Mein WebEx

Aufgabe... Siehe...
Offnen Ihrer Meeting-Liste Offnen der Meeting-Liste (auf Seite 107)
Verwalten lhrer Meeting-Liste Verwalten der Liste angesetzter Meetings

Informationen zu Ihrer Meeting-L.iste

Die Seite ,,Meine Meetings* in ,,Mein WebEx* auf der WebEx-Service-Website
umfasst:

=  Alle Support-Sitzungen, die Sie aktuell ausfiihren.

= Eine Option zum Starten eines One-Click-Meetings (fiir Event Center nicht
verfiligbar).

= Jedes von Thnen angesetzte personliche Konferenz-Meeting (wenn bei Threr Site
und Threm Account die Funktion ,,Personal Conferencing* aktiviert ist).

Tipp: Sie konnen die Seite ,,Meine WebEx-Meetings* als Homepage festlegen, die angezeigt
wird, nachdem Sie sich bei [hrer WebEx-Service-Website angemeldet haben. Weitere
Informationen finden Sie unter Verwalten lhres Nutzerprofils (auf Seite 152).

Offnen der Meeting-Liste

In Threr Meeting-Liste, die auf der Seite ,,Meine Meetings* auf [hrer Support
Center-Website angezeigt wird, finden Sie alle Support-Sitzungen, die Sie aktuell
ausfiihren.

So 6ffnen Sie Thre Meeting-Liste:

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie anschlieBend
auf ,,Mein WebEx*.

In der Liste ,,Meine Meetings* sind Thre aktiven Support-Sitzungen aufgefiihrt.

Tipp: Sie konnen die Seite Meine WebEx-Meetings als Homepage festlegen, die angezeigt wird,
nachdem Sie sich bei hrer WebEx-Service-Website angemeldet haben. Weitere Informationen
finden Sie unter Verwalten Ihres Nutzerprofils. (auf Seite 152)
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Verwalten der Liste angesetzter Meetings

Wenn Sie eine Support-Sitzung starten, wird diese in der Liste [hrer Meetings
angezeigt. Weitere Informationen finden Sie unter Offnen der Meeting-Liste (auf
Seite 107).

Eine Support-Sitzung verbleibt in der Liste Ihrer Meetings, bis Sie die Sitzung
beenden.

Einzelheiten zu den Optionen auf der Seite ,,Meine WebEx Meetings* finden Sie
unter Informationen zur Seite ,,Meine WebEx Meetings* (auf Seite 108).

Informationen zur Seite ,,Meine WebEx-Meetings*

108

Zugreifen auf diese Registerkarte
Klicken Sie auf Threr WebEx-Service-Website auf die Registerkarte Mein WebEX.

Aufgaben, die hier ausgefuhrt werden kénnen
Sie konnen auf folgende Funktionen zugreifen:
= Link zu Ihrem personlichen Meeting-Fenster

= Eine Liste der Meetings fiir den angegebenen Tag, die angegebene Woche oder
den angegebenen Monat, deren Gastgeber Sie sind oder zu denen Sie eingeladen
wurden

= Eine Liste aller Meetings, deren Gastgeber Sie sind oder zu denen Sie
eingeladen wurden

* FEin Link zum Starten eines One-Click-Meetings

Optionen auf dieser Seite

Diese Option
verwenden... Zweck...

Wechseln Sie zu ,,Mein Gehen Sie zu Ihrem persénlichen Meeting-Fenster.
persdnlicher

- u In lhrem persdnlichen Meeting-Fenster werden alle Meetings
Meeting-Raum

aufgefuhrt, die Sie angesetzt haben, sowie alle laufenden
Meetings, die Sie momentan abhalten.

Nutzer, denen Sie lhren personlichen URL mitteilen, kénnen
mittels dieser Seite jedem Meeting beitreten, dessen Gastgeber
Sie sind. AuRerdem kdnnen sie Dateien aus allen von lhnen
geteilten Ordnern herunterladen.
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Diese Option

verwenden... Zweck...

Starten eines Startet ein One-Click Meeting basierend auf den Einstellungen,

One-Click-Meetings die Sie unter Einrichtung von One-Click festgelegt haben.
Weitere Informationen finden Sie unter Einrichten eines
One-Click-Meetings. (auf Seite 91)

Téaglich Zeigt eine Liste aller Meetings an dem angegebenen Tag an.
Einzelheiten finden Sie unter Informationen zur Registerkarte
.Meine WebEx-Meetings — Taglich“. (auf Seite 109)

Wochentlich Zeigt eine Liste aller Meetings in der angegebenen Woche an.
Einzelheiten finden Sie unter Informationen zur Registerkarte
.Meine WebEx-Meetings — Wochentlich®. (auf Seite 110)

Monatlich Zeigt eine Liste aller Meetings in dem angegebenen Monat an.
Einzelheiten finden Sie unter Informationen zur Registerkarte
.Meine WebEx-Meetings — Monatlich” (auf Seite 112)

alle Meetings Zeigt eine Liste aller Meetings an oder sucht Meetings nach
Tag, Gastgeber, Thema oder Wértern in der Tagesordnung.
Einzelheiten finden Sie unter Informationen zur Registerkarte
.Meine WebEx-Meetings — Alle Meetings" (auf Seite 113)

aktualisieren Aktualisieren der Informationen in der Meeting-Liste.

(]

Informationen zur Seite ,,Meine WebEx-Meetings* — Registerkarte
» 1aglich®

Zugreifen auf diese Registerkarte

Klicken Sie auf Threr WebEx-Service-Website auf die Registerkarte Mein WebEXx >
Meine Meetings > Téaglich.

Optionen auf dieser Registerkarte

Option Beschreibung
@ Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken,
um die aktuelle Liste der Meetings anzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen“ zu
Sprachlink offnen, auf der Sie die Spracheinstellung fur lhre
WebEx-Service-Website auswahlen kdnnen.

Zeitzonenlink Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu
offnen, auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur lhre
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Option Beschreibung

WebEx-Service-Website auswahlen kdénnen.

Das Datum fiir die tagliche Liste der Meetings. StandardmaRig

Datum wird das aktuelle Datum verwendet.
Klicken Sie auf das Symbol Voriger Tag, um eine Liste der
4 Meetings am Vortag anzuzeigen.
> Klicken Sie auf das Symbol Nachster Tag, um eine Liste der
fur den folgenden Tag angesetzten Meetings anzuzeigen.

Meetings, deren Gastgeber | Zeigt eine Liste mit allen Online-Meetings oder personlichen

Sie sind Konferenz-Meetings, deren Gastgeber Sie sind.

Meetings, zu denen Sie Zeigt eine Liste mit allen Meetings oder personlichen
eingeladen sind Konferenz-Meetings, zu denen Sie eingeladen wurden.
Vergangene Meetings Legen Sie fest, dass abgeschlossene Meetings in der Liste der
anzeigen Meetings eingeschlossen werden.

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird neben einer
Spaltenuberschrift angezeigt, und die Meetings werden in

x aufsteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Das Symbol Absteigend sortieren wird neben einer
Spaltentiberschrift angezeigt, und die Meetings werden in

= absteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Die Anfangszeiten aller angesetzten Meetings. Klicken Sie auf
das Feld neben einem Meeting, um Meeting auszuwahlen.

zeit Klicken Sie auf das Feld neben der Spalte Zeit, um alle
Meetings in der Liste zu aktivieren oder zu deaktivieren.
Das Thema Meeting, dessen Gastgeber Sie sind. Klicken Sie
Thema auf den Themennamen, um Informationen zum Meeting

abzurufen.

Gibt den Typ des Online-Meetings, dessen Gastgeber Sie
Typ sind, an. Je nach Konfiguration lhrer WebEx-Service-Website

sind unterschiedliche Meeting-Typen verfligbar.

Zeigt an, dass das Live-Meeting gerade lauft.

Informationen zur Seite ,,Meine WebEx-Meetings* — Registerkarte
,Wochentlich*

Zugreifen auf diese Registerkarte

Klicken Sie auf IThrer WebEx-Service-Website auf die Registerkarte Mein WebEx >
Meine Meetings > Wadchentlich.
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Optionen auf dieser Registerkarte

Option
()

Sprachlink

Zeitzonenlink

Link Woche

Meetings, deren Gastgeber

Sie sind

Meetings, zu denen Sie
eingeladen sind

Vergangene Meetings
anzeigen

Link ,Tag"
Freitag

Beschreibung

Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken,
um die aktuelle Liste der Meetings anzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu
o6ffnen, auf der Sie die Spracheinstellung fur Ihre
WebEXx-Service-Website auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu
offnen, auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur Ihre
WebEx-Service-Website auswahlen kénnen.

Das Anfangs- und Enddatum fur die wochentliche Liste der
Meetings.

Klicken Sie auf das Symbol Vorherige Woche, um eine
Liste der Meetings in der Vorwoche anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol Nachste Woche, um eine Liste
der fir die folgende Woche angesetzten Meetings
anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Kalender-Symbol, um das Fenster
.Kalender" fiir den aktuellen Monat zu 6ffnen. Klicken Sie auf
ein beliebiges Datum, um den zugehdrigen Plan in der
Ansicht Téaglich zu 6ffnen.

Zeigt eine Liste mit allen Online-Meetings oder persénlichen
Konferenz-Meetings, deren Gastgeber Sie sind.

Zeigt eine Liste mit allen Meetings oder persdnlichen
Konferenz-Meetings, zu denen Sie eingeladen wurden.

Legen Sie fest, dass abgeschlossene Meetings in der Liste
der Meetings eingeschlossen werden.

Offnet die Tagesanzeige, in der die fiir den ausgewéhlten
Tag angesetzten Meetings angezeigt werden.

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird neben einer
Spaltentiberschrift angezeigt, und die Meetings werden in
aufsteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Das Symbol Absteigend sortieren wird neben einer
Spaltentiberschrift angezeigt, und die Meetings werden in
absteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Neben dem Tageslink wird die Schaltflache Erweitern

angezeigt. Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Liste
der Meetings fur diesen Tag einzublenden.
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Option Beschreibung

Neben dem Tageslink wird die Schaltflache Reduzieren

- angezeigt. Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Liste
der Meetings fur diesen Tag zu reduzieren und
auszublenden.

Die Anfangszeiten aller angesetzten Meetings. Klicken Sie
auf das Feld neben einem Meeting, um Meeting

Zeit auszuwahlen. Klicken Sie auf das Feld neben der Spalte
Zeit, um alle Meetings in der Liste zu aktivieren oder zu
deaktivieren.

Das Thema Meeting, dessen Gastgeber Sie sind. Klicken
Thema Sie auf den Themennamen, um Informationen zum Meeting
abzurufen.

Gibt den Typ des Online-Meetings, dessen Gastgeber Sie
sind, an. Je nach Konfiguration Ihrer
WebEx-Service-Website sind unterschiedliche
Meeting-Typen verfugbar.

Typ

Zeigt an, dass das Live-Meeting gerade lauft.

Informationen zur Seite ,,Meine WebEx-Meetings* — Registerkarte
»Monatlich*

Zugreifen auf diese Registerkarte

Klicken Sie auf Threr WebEx-Service-Website auf die Registerkarte Mein WebEXx >
Meine Meetings > Monatlich.

Optionen auf dieser Registerkarte

Option Beschreibung
@ Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken,
um die aktuelle Liste der Meetings anzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen“ zu
Sprachlink offnen, auf der Sie die Spracheinstellung fur lhre
WebEx-Service-Website auswahlen kdnnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen® zu

Zeitzonenlink offnen, auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur lhre
WebEXx-Service-Website auswahlen kénnen.
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Option Beschreibung

Der Monat fur die Monatsubersicht der Meetings.
monats Standardmafig wird der aktuelle Monat verwendet.

Klicken Sie auf das Symbol Voriger Monat, um eine Liste der
4 Meetings im Vormonat anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol Nachster Monat, um eine Liste
' der Meetings im Folgemonat anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Kalender-Symbol, um das Fenster
3 .Kalender" fir den aktuellen Monat zu 6ffnen. Klicken Sie auf
ein beliebiges Datum, um den zugehdérigen Plan in der Ansicht
Téaglich zu 6ffnen.

Link Woche Offnet die Wochenanzeige, in der die fiir die einzelnen Tage
o che der ausgewahlten Woche angesetzten Meetings angezeigt

10 werden.
Link Tag Offnet die Tagesanzeige, in der die fiir den ausgewéhlten Tag

. angesetzten Meetings angezeigt werden.

Meetings, deren Gastgeber | Zeigt eine Liste mit allen Online-Meetings oder personlichen

Sie sind Konferenz-Meetings, deren Gastgeber Sie sind.

Meetings, zu denen Sie Zeigt eine Liste mit allen Meetings oder personlichen
eingeladen sind Konferenz-Meetings, zu denen Sie eingeladen wurden.
Vergangene Meetings Legen Sie fest, dass abgeschlossene Meetings in der Liste der
anzeigen Meetings eingeschlossen werden.

Das Thema Meeting, dessen Gastgeber Sie sind. Klicken Sie
Thema auf den Themennamen, um Informationen zum Meeting
abzurufen.

Zeigt an, dass das Live-Meeting gerade lauft.

Informationen zur Registerkarte ,,Alle Meetings* auf der Seite
,,Meine WebEx-Meetings*

Zugreifen auf diese Registerkarte

Klicken Sie auf Threr WebEx-Service-Website auf die Registerkarte Mein WebEXx >
Meine Meetings > Alle Meetings.
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Optionen auf dieser Registerkarte

Option
()

Sprachlink

Zeitzonenlink

Datum

4

4

Meeting-Suche nach
Datum, Gastgeber, Thema
oder Stichwdrtern in der
Tagesordnung

3

Meetings, deren Gastgeber
Sie sind

Meetings, zu denen Sie
eingeladen sind

Vergangene Meetings
anzeigen

Zeit

Beschreibung

Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken,
um die aktuelle Liste der Meetings anzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen“ zu
offnen, auf der Sie die Spracheinstellung fiir lhre
WebEXx-Service-Website auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen® zu
offnen, auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur lhre
WebEXx-Service-Website auswahlen kbénnen.

Das Datum fur die tégliche Liste der Meetings. Standardmafig
wird das aktuelle Datum verwendet.

Klicken Sie auf das Symbol Voriger Tag, um eine Liste der
Meetings am Vortag anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol Nachster Tag, um eine Liste der
fur den folgenden Tag angesetzten Meetings anzuzeigen.

Ermdglicht die Eingabe eines Datumsbereichs, um nach
Meetings zu suchen, oder die Eingabe von Text, der in den
Gastgebernamen, Themen oder Tagesordnungen gesucht
werden soll. Klicken Sie auf Suchen, um die Suche zu starten.

Klicken Sie auf das Symbol Kalender, um das Kalenderfenster
zu 6ffnen. Klicken Sie auf ein Datum, um dieses als
Suchkriterium auszuwahlen.

Zeigt eine Liste mit allen Online-Meetings oder personlichen
Konferenz-Meetings, deren Gastgeber Sie sind.

Zeigt eine Liste mit allen Meetings oder personlichen
Konferenz-Meetings, zu denen Sie eingeladen wurden.

Legen Sie fest, dass abgeschlossene Meetings in der Liste der
Meetings eingeschlossen werden.

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Meetings werden in
aufsteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Das Symbol Absteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Meetings werden in
absteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Die Anfangszeiten aller angesetzten Meetings. Klicken Sie auf
das Feld neben einem Meeting, um Meeting auszuwahlen.
Klicken Sie auf das Feld neben der Spalte Zeit, um alle
Meetings in der Liste zu aktivieren oder zu deaktivieren.
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Option Beschreibung
Das Thema Meeting, dessen Gastgeber Sie sind. Klicken Sie
Thema auf den Themennamen, um Informationen zum Meeting
abzurufen.

Gibt den Typ des Online-Meetings, dessen Gastgeber Sie
Typ sind, an. Je nach Konfiguration lhrer WebEXx-Service-Website
sind unterschiedliche Meeting-Typen verflgbar.

Zeigt an, dass das Live-Meeting gerade lauft.

Verwalten Ihres personlichen Meeting-Fensters

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht tiber Ihr persénliches | Informationen zu lhrem personlichen
Meeting-Fenster Meeting-Fenster (auf Seite 115)

Zugreifen auf lhr personliches Anzeigen lhres personlichen
Meeting-Fenster Meeting-Fensters (auf Seite 116)
Hinzuftgen von Bildern und Texten zu lnrem | Festlegen von Optionen fur Ihr persdnliches
personlichen Meeting-Fenster Meeting-Fenster (auf Seite 117)

Teilen von Dateien in lhrem persénlichen Teilen von Dateien in lhrem personlichen
Meeting-Fenster Meeting-Fenster (auf Seite 117)

Informationen zu Ihrem personlichen Meeting-Fenster

Ihr Nutzer-Account enthilt ein personliches Meeting-Fenster auf Threr
WebEx-Service-Website. Nutzer konnen auf dieser Seite folgende Aktionen
ausfiihren:

= Anzeigen einer Liste der Online-Meetings, die von Thnen abgehalten oder
angesetzt werden oder gerade laufen.

= Beitreten zu einem laufenden Meeting.

=  Anzeigen der personlichen Ordner und Hoch- oder Herunterladen von Dateien
in diesen Ordnern, abhingig von den von Thnen festgelegten Einstellungen fiir
die Ordner.

Sie konnen Thr personliches Meeting-Fenster anpassen, indem Sie Bilder und Text
hinzufiigen.
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Wenn Sie Nutzern den Zugang zu Threm personlichen Meeting-Fenster gewéhren
mochten, miissen Sie den Nutzern den URL dieser Seite mitteilen. Weitere
Informationen finden Sie unter Anzeigen Ihres personlichen Meeting-Fensters. (auf
Seite 116)

Tipp: Fiigen Sie die URL Ihres personlichen Meeting-Fensters zu Thren Visitenkarten, Threr
E-Mail-Signatur usw. hinzu.

Anzeigen lhres personlichen Meeting-Fensters

Sie konnen Thr personliches Meeting-Fenster jederzeit aufrufen, indem Sie auf den
Link fiir die Seite klicken. Der Link zu Threm personlichen Meeting-Fenster ist an
folgenden Orten verfiigbar:

= Seite Meine WebEx-Meetings
= Seite Mein WebEx Profil

So rufen Sie Thr personliches Meeting-Fenster auf:

1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie
anschliefend auf Mein WebEX.

Die Seite Mein WebEx wird geoftnet.
2 Klicken Sie auf den Link Zum personlichen Meeting-Fenster gehen.

Alternativ konnen Sie in ,,Mein WebEx* auf Mein Profil und dann auf den Link
URL des personlichen Meeting-Fensters im Abschnitt Personliches
Meeting-Fenster klicken.

Ihr personliches Meeting-Fenster wird gedffnet. Im Folgenden finden Sie ein
Beispiel fiir ein personliches Meeting-Fenster.

Mesting-Fanster von Colin Yu

s PR T e Ty R [ ——
ol
- n G

© I Tagesvertand (mch kst geatartat]

Tipp: Fiigen Sie die URL Ihres personlichen Meeting-Fensters zu Thren Visitenkarten, Threr
E-Mail-Signatur usw. hinzu.
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Festlegen von Optionen fur Ihr personliches Meeting-Fenster

Sie konnen folgende Elemente zu IThrem personlichen Meeting-Fenster hinzufiigen:

Bilder (z.B. ein Bild von sich selbst oder von einem Produkt Ihrer Firma).

Ein nutzerdefiniertes Bannerbild fiir den Kopfzeilenbereich Ihres personlichen
Meeting-Fensters, wenn Thr Nutzer-Account die Branding-Option enthélt. Sie
konnen zum Beispiel das Logo Threr Firma hinzufiigen.

Eine BegriiBungsnachricht. Sie konnen beispielsweise eine Begriilung,
Hinweise zum Teilnehmen an einer Online-Sitzung oder Informationen zu Thnen
selbst, Ihren Produkten oder Ihrer Firma bereitstellen.

Selbst hinzugefiigte Bilder und Texte konnen Sie jederzeit ersetzen oder 16schen.

So fiigen Sie IThrem persdnlichen Meeting-Fenster ein Bild hinzu:

1

Wenn Sie dies nicht bereits getan haben, melden Sie sich bei Threr
WebEx-Service-Website an. Weitere Informationen finden Sie unter Anmelden
bei oder Abmelden von der WebEx-Service-Website. (auf Seite 106)

Klicken Sie auf der Navigationsleiste am oberen Seitenrand auf Mein WebEX.
Klicken Sie auf Mein Profil.
Die Seite Mein WebEx Profil wird gedffnet.

Unter Personliches Meeting-Fenster legen Sie die Optionen fiir Thr Fenster
fest.

Klicken Sie am unteren Rand der Seite ,,Mein WebEx-Profil*“ auf
Aktualisieren.

Einzelheiten zu Threm personlichen Meeting-Fenster finden Sie unter
Informationen zur Seite "Personliches Meeting-Fenster™ (auf Seite 115).

Teilen von Dateien auf Ihrem personlichen Meeting-Fenster

Sie konnen Ordner auf der Seite Meine WebEx-Dateien: Ordner* teilen, die dann in
Ihrem personlichen Meeting-Fenster auf der Registerkarte Dateien angezeigt
werden. Fiir jeden Ordner, den Sie teilen, konnen Sie festlegen, ob die Nutzer
Dateien aus dem Ordner herunterladen oder in ihn hochladen diirfen.

Einzelheiten zu IThrem personlichen Meeting-Fenster finden Sie unter Informationen
zur Seite ,,Personliches Meeting-Fenster*. (auf Seite 115)

So teilen Sie Dateien in Threm personlichen Meeting-Fenster:

1

Offnen Sie die Seite Meine WebEx-Dateien. Weitere Informationen finden Sie
unter Offnen personlicher Ordner, Dokumente und Dateien. (auf Seite 121)
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2 Suchen Sie unter Name den Ordner, in dem Sie Dateien teilen mochten.

3 Wenn sich die Datei bzw. der Ordner in einem geschlossenen Ordner befindet,
klicken Sie auf diesen Ordner, um ihn zu 6ffnen.

4 Klicken Sie auf das Symbol Eigenschaften fiir den Ordner, in dem Sie Dateien
teilen mdchten.

Das Fenster Ordnereigenschaften bearbeiten wird gedftnet.

3 hitps:#fgolocal-zh-ch.webex.com - Ordnereigenschaften bearbeiten - Mic r:l@lgl

Ordnereigenschaften bearbeiten

HName: Haupbergeichns
[Beschieibung: Roor Folder

Groke: 1 KB
Teilon: Beacken Sie, dass die Anderungen fr alle Dateien in diezem Ordner gelten
(@ Diesen Ordner nicht tailen

© Diegen Ordner 1eilen

Teilen abs. Hauptwarzeichnes
Lesen
{nur heruntedaden; dateinamen sind sichtbar)
Schreiben
{nur hochladen; dateinamen sind nicht sichtbar)
Legen und schrasban
(hersnterladen und hochladen; dateinamen sind sichtbar)
Datgion doden Oberscheieben werden
B Durch Pasewnn geschitzt
Passwort

Bestatigen

[ Aktuslisieren | | Abbrechen ]

] rertiy EN R

5 Geben Sie die Optionen fiir das Teilen von Dateien in diesem Ordner an.
6 Klicken Sie auf Aktualisieren.

Einzelheiten zu Teilen-Optionen finden Sie unter Informationen zur Seite
,,Ordnereigenschaften bearbeiten®. (auf Seite 129)

Verwenden von Access Anywhere (Meine Computer)

Informationen zu Access Anywhere und dazu, wie Sie mit Access Anywhere einen
Computer einrichten und auf ihn zugreifen, finden Sie im Handbuch Wie
funktioniert... WebEx Access Anywhere. Dieses Handbuch ist auf der Support-Seite
auf [hrer WebEx-Service-Website verfiigbar.
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Informationen zur Seite ,,Meine Computer*

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Ihrer WebEx-Service-Website auf Meine WebEx-Dateien > Meine

Computer.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Einrichten von und Zugreifen auf Ferncomputer {iber Access Anywhere.

Optionen auf dieser Seite

Link oder Option

Computer

Status

Applikation

Status

Entfernen

| Computer einrichten

Manuellen Installer
herunterladen

Beschreibung

Der Name, den Sie Ihrem Ferncomputer zugewiesen haben.

Der Status lhres Ferncomputers:

= Verflgbar — der Computer ist fir Remote Access
verflgbar.

=  Offline — der Computer ist offline und fir Remote Access
nicht verfligbar.

Die Applikation auf lnrem Ferncomputer, auf die Sie Zugriff
gestattet haben, basierend auf den Angaben, die Sie beim
Einrichten gemacht haben. Kann Desktop sein, wenn Sie
Ihren Desktop fiir Zugriff eingerichtet haben, kann aber auch
der Name einer bestimmten Applikation sein.

Wenn auf den Computer zugegriffen werden kann, kénnen
Sie auf den Link Verbinden klicken, um eine Verbindung mit
dem Ferncomputer herzustellen.

Entfernt den ausgewahlten Computer aus der Liste der
Ferncomputer.

Richtet den aktuellen Computer fir Access Anywhere ein und
fugt ihn der Liste der Ferncomputer hinzu.

Ladt das manuelle Installationsprogramm fir Access
Anywhere herunter.
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Verwalten von Dateien im persénlichen Ordner

Aufgabe...

Abrufen einer Ubersicht Ihres personlichen
Speicherplatzes fur Dateien

Offnen Ihres personlichen Speicherplatzes fiir
Dateien

Erstellen neuer Ordner zur Organisation lhrer
Dateien

Hochladen von Dateien in Ihre persdnlichen
Ordner

Verschieben oder Kopieren von Dateien oder
ganzen Ordnern in einen anderen Ordner

Andern der Informationen zu Dateien oder
Ordnern, zum Beispiel ihren Namen oder ihre
Beschreibung

Suchen nach Dateien oder Ordnern in lhrem
personlichen Speicherplatz fur Dateien

Herunterladen von Dateien von lhrem
personlichen Speicherplatz auf lhren
Computer

Teilen oder Verdffentlichen der Daten in lhren
personlichen Ordnern in Ihrem persénlichen
Meeting-Fenster, damit andere darauf
zugreifen kénnen

Entfernen von Dateien oder Ordnern aus
Ihren persdnlichen Ordnern

Siehe...

Informationen zur Verwaltung von Dateien in
Ihren Ordnern (auf Seite 120)

Offnen personlicher Ordner, Dokumente und
Dateien (auf Seite 121)

Hinzufligen neuer Ordner zu lhren
personlichen Ordnern (auf Seite 122)

Hochladen von Dateien in Ihre personlichen
Ordner (auf Seite 122)

Verschieben oder Kopieren von Dateien oder
Ordner in Ihre persdnlichen Ordner (auf Seite
123)

Bearbeiten der Informationen zu Dateien oder
Ordnern in lhren personlichen Ordnern (auf
Seite 124)

Suchen nach Dateien oder Ordnern in lhren
personlichen Ordnern (auf Seite 125)

Herunterladen von Dateien in lhre

personlichen Ordner (auf Seite 126)

Teilen von Dateien auf Ihrem personlichen
Meeting-Fenster (auf Seite 117)

Loschen von Dateien oder Ordnern aus lhren
personlichen Ordnern (auf Seite 126)

Informationen zur Verwaltung von Dateien in Ihren Ordnern

120

Ihr Nutzer-Account enthilt personlichen Speicherplatz fiir Dateien auf Ihrer

WebEx-Service-Website.

In Threm personlichen Speicherplatz konnen Sie folgende Schritte ausfiihren:

*  Ordner zur Organisation Ihrer Dateien erstellen.

= Informationen zu jeder Datei und jedem Ordner in Ihren persdnlichen Ordnern

bearbeiten.

= Dateien und Ordner in einen anderen Ordner verschieben oder kopieren.
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Einen Ordner teilen, so dass er in [hrem personlichen Meeting-Fenster angezeigt
wird.

Tipp:

Uber diesen Speicherplatz konnen Sie auch auBerhalb des Biiros auf wichtige Informationen
zugreifen. Wenn Sie sich zum Beispiel auf einer Geschéftsreise befinden und wéhrend einer
Online-Sitzung eine Datei mit anderen teilen mdchten, konnen Sie diese Datei aus ihren
personlichen Ordnern auf einen Computer herunterladen und sie dann mit den Teilnehmern
teilen.

Wenn Sie einen Ordner teilen, kdnnen die Besucher Ihres personlichen Meeting-Fensters
Dateien in den Ordner hochladen oder aus dem Ordner herunterladen. Sie konnen
beispielsweise Ihre personlichen Ordner verwenden, um Dokumente auszutauschen, die Sie
in Ihren Sitzungen teilen, um aufgezeichnete Meetings zu archivieren usw. Weitere
Informationen zu Threm personlichen Meeting-Fenster finden Sie unter Informationen zu
Ihrem personlichen Meeting-Fenster (auf Seite 115).

Offnen personlicher Ordner, Dokumente und Dateien

Wenn Sie Dateien auf Ihrer WebEx-Service-Website speichern oder auf
gespeicherte Dateien zugreifen mdchten, miissen Sie Ihre personlichen Ordner
offnen.

So 6ffnen Sie Thre personlichen Ordner:

1

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie
anschlieend auf Mein WebEXx.

Klicken Sie auf Meine Dateien.

Auf der Seite Meine WebEx-Dateien werden Thre personlichen Ordner und
Dateien angezeigt. In Abhéngigkeit von den Einstellungen fiir Thre
WebEx-Service-Website werden moglicherweise unterschiedliche Ordner- und
Dateikategorien angezeigt. Klicken Sie auf die Uberschriftenlinks, um die
einzelnen Kategorien einzublenden:

= Meine Dokumente
= Meine Aufzeichnungen
= Meine Event-Aufzeichnungen (nur in Event Center)

= Meine Schulungsaufzeichnungen (nur in Training Center)
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Meine WebEx-Dateien Willkomman, ivy xie
Meine Dokumente | Muine Aufzeichnungen %] 2
| Suche | Kapazitdt: 300 MB  Genwtzt: D KB
Beschreibung Griifie Aktionen Geteilt
Root Folder B.47 MB ® 2 A
843 M8 ® B A
0KB ®@ B A
ifrage list 3@ KB "i'

B marrwart aferdartion  Ri Wi lasan Wi Nur acheaiban RYW Ladan und Schkralban

|»-'-\!I‘_= auswahlen | [ Auswahl aufheben '_ Lusr.hen] Haopigren | [erschisben

Einzelheiten zur Seite ,,Meine WebEx-Dateien finden Sie unter Informationen zur
Seite Meine WebEx-Dateien >Meine Dokumente (auf Seite 127) sowie unter
Informationen zur Seite Meine WebEx-Dateien > Meine Aufzeichnungen (auf Seite
136).

Hinzuflgen neuer Ordner zu lhren personlichen Ordnern

Zur Organisation Threr Dateien auf [hrer WebEx-Service-Website konnen Sie
Ordner in Threm personlichen Speicherplatz fiir Dateien erstellen.

So erstellen Sie einen neuen Ordner:

1

Offner} Sie die Seite ,,Meine Dokumente®. Weitere Informationen finden Sie
unter Offnen personlicher Ordner, Dokumente und Dateien (auf Seite 121).

Klicken Sie unter Aktionen auf die Schaltfliche Ordner erstellen fiir den

Ordner, in dem Sie einen neuen Ordner erstellen mochten.

il
L

Das Fenster ,,Ordner erstellen* wird geoffnet.
Geben Sie im Feld Name des Ordners einen Namen fiir den Ordner ein.

Optional. Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung ein, anhand
derer Sie den Inhalt des Ordners identifizieren konnen.

Klicken Sie auf OK.

Hochladen von Dateien in Ihre personlichen Ordner

Wenn Sie Dateien in Ihren personlichen Ordnern auf Threr WebEx-Service-Website
speichern mdchten, miissen Sie diese von Ihrem Computer oder von einem lokalen
Server aus hochladen.

122



Kapitel 10: Verwenden von Mein WebEx

Sie konnen bis zu drei Dateien gleichzeitig hochladen. Solange gentigend
Speicherplatz vorhanden ist, unterliegt die Dateigrof3e keinen Einschrinkungen. Wie
viel Platz Sie zum Speichern von Dateien haben, wird von Ihrem Site-Administrator
festgelegt. Wenn Sie mehr Speicherplatz benotigen, wenden Sie sich an den
Site-Administrator.

So laden Sie Dateien in Ihre personlichen Ordner hoch:

1

(?ffnen Sie die Seite Meine Dokumente. Weitere Informationen finden Sie unter
Offnen personlicher Ordner, Dokumente und Dateien (auf Seite 121).

Suchen Sie den Ordner, in dem Sie die Datei speichern mdchten.

Klicken Sie unter Aktionen auf die Schaltflache Dateien hochladen fiir den
Ordner, in dem Sie die Datei speichern mochten.

i

Das Fenster Datei hochladen wird angezeigt.

Klicken Sie auf Durchsuchen.

Das Dialogfeld Datei auswéhlen wird gedffnet.

Wihlen Sie die Datei aus, die Sie in Ihren Ordner hochladen mochten.
Klicken Sie auf Offnen.

Die Datei wird im Feld Dateiname angezeigt.

Optional: Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung ein, anhand
derer Sie die Datei identifizieren konnen.

Optional: Wihlen Sie maximal zwei zusitzliche Dateien zum Hochladen aus.
Klicken Sie auf Hochladen.

Die Dateien werden in den ausgewihlten Ordner hochgeladen.

10 Wenn Sie das Hochladen von Dateien beendet haben, klicken Sie auf Schlief3en.

Verschieben oder Kopieren von Dateien oder Ordner in Ihre
personlichen Ordner

Sie konnen eine oder mehrere Dateien oder Ordner in einen anderen Ordner auf
Threr WebEx-Website verschieben.

So verschieben oder kopieren Sie eine Datei oder einen Ordner:

1

Offnen Sie die Seite ,,Meine Dokumente*. Weitere Informationen finden Sie
unter Offnen persénlicher Ordner, Dokumente und Dateien (auf Seite 121).

123



Kapitel 10: Verwenden von Mein WebEXx

2 Suchen Sie die zu verschiebende Datei bzw. den zu verschiebenden Ordner.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir die zu verschiebende Datei bzw. fiir den
zu verschiebenden Ordner.

Sie kénnen mehrere Dateien oder Ordner auswihlen.
4 Klicken Sie auf Verschieben oder Kopieren.

Das Fenster zum Verschieben bzw. Kopieren von Dateien oder Ordnern wird
gedffnet, in dem eine Liste Threr Ordner angezeigt wird.

5 Klicken Sie auf die Optionsschaltfliche fiir den Ordner, in den Sie die Datei
bzw. den Ordner verschieben oder kopieren mochten.

6 Klicken Sie auf OK.

Bearbeiten der Informationen zu Dateien oder Ordnern in lhren
personlichen Ordnern

124

Sie konnen die folgenden Informationen zu einer Datei oder einem Ordner in Thren
personlichen Ordnern auf [hrer WebEx-Service-Website bearbeiten:

= Name
= Beschreibung

Sie konnen auch Optionen zum Teilen der Ordner festlegen, die in Ihrem
personlichen Meeting-Fenster angezeigt werden. Weitere Informationen finden Sie
unter Teilen von Dateien auf der Seite ,,Personliches Meeting-Fenster*. (auf Seite
117)

So bearbeiten Sie die Informationen zu einer Datei oder einem Ordner:

1 Offnen Sie die Seite Meine Dokumente. Weitere Informationen finden Sie unter
Offnen personlicher Ordner, Dokumente und Dateien. (auf Seite 121)

2 Suchen Sie die Datei bzw. den Ordner, deren Informationen Sie bearbeiten
mochten.

3 Klicken Sie auf das Symbol Eigenschaften fiir die Datei bzw. den Ordner,
dessen Informationen Sie bearbeiten mdchten.

Das Fenster Dateieigenschaften bearbeiten bzw. Ordnereigenschaften bearbeiten
wird gedffnet.
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3 hitps:/fgolocal-zh-ch.webax.com - Ordnereigenschaften bearbeiten - Mic r:||ﬁ|§|

Ordnereigenschaften bearbeiten

Name: Hausbwerzeichnigs
{Beschieibung: Rosr Folder

Groke: 1 KB
Teilen: Beachian
gen Ordner picht tailen

&, dass die Anderungen fir alle Dateien in diesem Ordner gelten

© Diegen Ordnar taslen

Twilen als. Hauptverzeichnis
Lesen
{nur herunterladen; dateinamen sind sichibar)
Schreiben
{nur hochladen; dateinamen sind nicht sichtbar)
Lesen und schrashben
(herenterladen und hochladen; dateinamen sind sichtbar)
Dateion doden Oberscheieben werden
® Durch Passwort geschizt
Passwort

Bestatigen

[ Aktualisieren | l Abbrachen ]

] Fertiy ENC R

= Geben Sie im Feld Beschreibung einen neuen Namen fiir die Datei bzw.
den Ordner ein.

= Geben Sie im Feld Name einen neuen Namen fiir die Datei bzw. den Ordner
ein.

4 Klicken Sie auf Aktualisieren.

Suchen nach Dateien oder Ordnern in Ihren personlichen Ordnern

In Thren personlichen Ordnern auf Threr WebEx-Service-Website konnen Sie eine
Datei oder einen Ordner schnell finden, indem Sie eine entsprechende Suche
durchfiihren. Sie konnen eine Datei oder einen Ordner anhand des Textes suchen,
der im jeweiligen Namen bzw. in der jeweiligen Beschreibung enthalten ist.

So suchen Sie nach einer Datei oder einem Ordner:

1 (")ffneI} Sie die Seite ,,Meine Dokumente®. Weitere Informationen finden Sie
unter Offnen personlicher Ordner, Dokumente und Dateien (auf Seite 121).

2 Geben Sie im Feld Suchen nach den gesamten Namen bzw. die gesamte
Beschreibung der Datei oder einen Teil davon ein.

3 Klicken Sie auf Suche.

Es wird eine Liste aller Dateien oder Ordner angezeigt, in denen der Suchtext
enthalten ist.
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Herunterladen von Dateien in Ihre persénlichen Ordner

Sie konnen beliebige Dateien aus Ihren personlichen Ordnern auf Threr
WebEx-Service-Website auf Thren Computer oder einen lokalen Server
herunterladen.

1

Offnen Sie die Seite Meine Dokumente. Weitere Informationen finden Sie unter
Offnen personlicher Ordner, Dokumente und Dateien. (auf Seite 121)

Suchen Sie die Datei, die Sie herunterladen mdchten.

Klicken Sie unter Aktionen auf die Schaltflache Datei herunterladen fiir die
herunterzuladende Datei.

&

Das Dialogfeld Datei herunterladen wird gedffnet.

Folgen Sie den Anweisungen, die von Threm Webbrowser oder Betriebssystem
zum Herunterladen der Datei bereitgestellt werden.

Ldschen von Dateien oder Ordnern aus Ihren personlichen

Ordnern

126

Sie konnen Dateien und Ordner 16schen, die sich in Thren personlichen Ordnern auf
Ihrer WebEx-Service-Website befinden.

So 16schen Sie eine Datei oder einen Ordner:

1

Offnen Sie die Seite ,,Meine Dokumente*. Weitere Informationen finden Sie
unter Offnen persénlicher Ordner, Dokumente und Dateien (auf Seite 121).

Suchen Sie unter Name die zu 16schende Datei bzw. den zu 16schenden Ordner.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir die zu 16schende Datei bzw. fiir den zu
16schenden Ordner.

Sie konnen mehrere Dateien oder Ordner auswihlen.

Klicken Sie auf LOschen.
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Informationen zur Seite Meine WebEx-Dateien > Meine

Dokumente

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Ihrer WebEx-Service-Website auf Meine WebEx-Dateien > Meine

Dokumente*.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

= Speichern von Dateien, die Sie in [hren Online-Sitzungen verwenden oder auf
die Sie von auflerhalb des Biiros zugreifen mochten.

= Festlegen, in welchen Ordnern Besucher IThres personlichen Meeting-Fensters
Dateien herunter- oder hochladen kénnen.

Optionen auf dieser Seite

Link oder Option

Kapazitat

Genutzt

Suchen nach

3

Name

Pfad

Beschreibung
Der verfiigbare Speicherplatz fiir Ihre Dateien in Megabyte (MB).

Der von lhren Dateien belegte Speicherplatz in Megabyte (MB). Wenn
dieser Wert die Kapazitat Uberschreitet, kénnen Sie erst wieder
Dateien speichern, wenn Sie vorhandene Dateien aus den Ordnern
geldscht haben.

Ermdglicht die Suche nach Dateien oder Ordnern. Sie kénnen eine
Datei oder einen Ordner anhand des Textes suchen, der im jeweiligen
Namen bzw. in der jeweiligen Beschreibung enthalten ist. Um nach
einer Datei oder einem Ordner zu suchen, geben Sie in das Feld den
Namen oder die Beschreibung ganz oder teilweise ein, und klicken Sie
dann auf Suchen.

Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die Informationen auf der Seite
zu aktualisieren.

Der Name des Ordners oder der Datei. Klicken Sie auf den Namen
eines Ordners oder einer Datei, um die Seite Ordnerinformationen
bzw. Dateiinformationen zu 6ffnen. Uber die Informationsseite kdnnen
Sie auf die Eigenschaften eines Ordners bzw. einer Datei zugreifen.

Gibt an, dass es sich um einen Ordner handelt. Klicken Sie
auf das Bild, um den Inhalt des Ordners anzuzeigen.

Gibt an, dass es sich um eine Datei handelt.

Die Ordnerhierarchie fiir den Ordner oder die Datei. Das
Hauptverzeichnis ist der oberste Ordner, in dem sich alle anderen
Ordner und Dateien befinden.
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Link oder Option Beschreibung
Gréle Die Grol3e des Ordners oder der Datei in Kilobyte (KB).

Klicken Sie auf ein Symbol, um die zugehérige Aktion fiir den Ordner
oder die Datei durchzufihren.

rjﬁ; Datei hochladen: Nur fiir Dateien verfugbar. Klicken Sie auf
- dieses Symbol, um die Seite Datei hochladen zu 6ffnen. Auf
dieser Seite kdnnen Sie bis zu drei Dateien gleichzeitig
auswahlen, die in den angegebenen Ordner hochgeladen
werden sollen.

[i] Datei herunterladen: Nur fur Dateien verfugbar. Klicken Sie
= auf dieses Symbol, um die zugehérige Datei
Aktionen herunterzuladen.

Dateieigenschaften bearbeiten bzw.
Ordnereigenschaften bearbeiten: Klicken Sie auf dieses
Symbol, um die Seite Dateieigenschaften bearbeiten oder
Ordnereigenschaften bearbeiten zu 6ffnen, in der die
Informationen zu einer Datei oder einem Ordner bearbeitet
werden kénnen.

h Ordner erstellen: Nur fur Ordner verfugbar. Klicken Sie auf
dieses Symbol, um die Seite Ordner erstellen zu 6ffnen, auf
der Sie an lhrem personlichen Speicherplatz einen neuen
Ordner anlegen kdnnen.

Gibt die Einstellungen fiir das Teilen eines Ordners an. Hiermit wird
festgelegt, wie Besucher lhres persdnlichen Meeting-Fensters auf Ihre
Dateien und Ordner zugreifen durfen.

R Nur lesen: Die Besucher lhres personlichen
Meeting-Fensters kénnen die Liste der Dateien im Ordner
anzeigen und die Dateien herunterladen.

W Nur schreiben: Die Besucher lhres persénlichen
Geteilt Meeting-Fensters kénnen Dateien in den Ordner hochladen,
die Dateien im Ordner jedoch nicht anzeigen.

R/\W Lesen und schreiben: Die Nutzer kdnnen Dateien im
Ordner anzeigen, Dateien aus dem Ordner herunterladen
und Dateien in den Ordner hochladen.

i

Durch Passwort geschiitzt: Gibt an, dass der Ordner
durch ein Passwort geschiitzt ist. Die Besucher Ihres
personlichen Meeting-Fensters missen das von Ihnen
festgelegte Passwort eingeben, um Zugriff zum Ordner zu
erhalten.

Aktiviert die Kontrollkastchen fiir alle Ordner und Dateien, die in der
Liste angezeigt werden. Sie kénnen anschlieRend auf Kopieren bzw.
Verschieben oder auf den Link Loschen klicken, um eine Aktion fiir
die ausgewahlten Ordner oder Dateien durchzufiihren.

alle auswahlen

Auswahl aufheben Deaktiviert die Kontrollkastchen fiir alle Ordner und Dateien, die in der
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Loschen

Kopieren

Verschieben
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Beschreibung
Liste markiert sind.

Léscht die ausgewahlten Ordner und Dateien aus der Liste.

Offnet eine Seite, auf der Sie den ausgewahlten Ordner oder die
ausgewahlte Datei in einen anderen Ordner kopieren kdnnen.

Offnet eine Seite, auf der Sie den ausgewahlten Ordner oder die
ausgewahlte Datei in einen anderen Ordner verschieben kdnnen.

Informationen zur Seite ,,Dateieigenschaften bearbeiten*

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf IThrer WebEx-Service-Website auf das Symbol Mein WebEx >
Meine Dateien > Eigenschaften fiir den Ordner.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Angeben eines Namens, einer Beschreibung und von Optionen fiir das Teilen eines
Ordners, den Sie in Thren persdnlichen Ordnern angelegt haben.

Optionen auf dieser Seite

Diese Option
verwenden...

Name
Beschreibung

teilen

Zweck...

Geben Sie den Namen des Ordners ein.

Geben Sie die Beschreibung fur den Ordner ein.

Legen Sie fest, wer auf diesen Ordner zugreifen kann.

Diesen Ordner nicht teilen: Dieser Ordner wird nicht in Ihrem
personlichen Meeting-Fenster angezeigt. Besucher lhrer Seite
konnen den Ordner daher weder sehen noch auf Dateien in dem
Ordner zugreifen.

Diesen Ordner teilen: Dieser Ordner wird in Ihrem persénlichen
Meeting-Fenster angezeigt.

Die Dropdown-Liste gibt an, welche Nutzer tber Zugriff auf den
Ordner verfligen:

0 Mit allen: Alle Besucher lhres personlichen
Meeting-Fensters kénnen auf diesen Ordner zugreifen.

O Mit Nutzern, die ber Gastgeber- oder
Teilnehmer-Accounts verfugen: Auf diesen Ordner
kdnnen nur Besucher lhres persdnlichen Meeting-Fensters
zugreifen, die Uber einen Gastgeber- oder
Teilnehmer-Account auf lhrer WebEXx-Service-Website
verfugen.

O  Nur mit Nutzern, die Uber Gastgeber-Accounts
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Diese Option
verwenden...

Teilen als

Lesen

Schreiben

Lesen & schreiben

Dateien dirfen
Uberschrieben
werden

Durch Passwort
geschutzt

Aktualisieren

Abbrechen

Zweck...
verfigen: Auf diesen Ordner kdnnen nur Besucher lhres
personlichen Meeting-Fensters zugreifen, die Uber einen
Gastgeber-Account auf Ihrer WebEx-Service-Website
verflugen.

Geben Sie den Namen fur den Ordner ein, der in [hrem persénlichen
Meeting-Fenster erscheinen soll.

Erlaubt den Besuchern lhres personlichen Meeting-Fensters, die
Liste der Dateien im Ordner anzuzeigen und die Dateien
herunterzuladen.

Erlaubt den Besuchern lhres personlichen Meeting-Fensters,
Dateien in den Ordner hochzuladen, sie konnen die Dateien im
Ordner jedoch nicht anzeigen.

Erlaubt den Nutzern, Dateien im Ordner anzuzeigen, Dateien aus
dem Ordner herunterzuladen und Dateien in den Ordner
hochzuladen.

Erlaubt den Nutzern, Dateien mit dem gleichen Namen wie die
vorhandenen Dateien im Ordner hochzuladen. Dadurch werden die
vorhandenen Dateien ersetzt. Wenn diese Option nicht ausgewahlt
ist, kdnnen die Nutzer keine Dateien im Ordner tberschreiben.

Erlaubt nur Besuchern lhres persénlichen Meeting-Fensters, die das
Passwort kennen, die Liste der Dateien im Ordner anzuzeigen,
Dateien aus dem Ordner herunterzuladen oder Dateien in den
Ordner hochzuladen. Dabei werden die Einstellungen fiir den Lese-
und Schreibzugriff auf den Ordner berucksichtigt.

Passwort: Das Passwort, das die Besucher lhres persénlichen
Meeting-Fensters fur den Zugriff auf den Ordner eingeben muissen.

Bestéatigen: Wenn Sie ein Passwort angegeben haben, geben Sie
es erneut ein, um sicherzustellen, dass Sie es fehlerfrei eingegeben
haben.

An den Ordnereigenschaften vorgenommene Anderungen speichern
und das Bearbeitungsfenster der Ordnereigenschaften schlielen.

Bearbeitungsfenster der Ordnereigenschaften schlieBen, ohne die
Anderungen zu speichern.

Offnen der Seite Meine Aufzeichnungen
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Verwenden Sie zum Hochladen und Verwalten von Aufzeichnungen die Seite
»Meine Aufzeichnungen® auf [hrer WebEx-Service-Website.

So 6ffnen Sie die Seite Meine Aufzeichnungen:

1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie
anschlieBend auf Mein WebEX.
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2 Klicken Sie auf Meine Dateien > Meine Aufzeichnungen.

Die Seite Meine Aufzeichnungen wird gedffnet und zeigt Thre
Aufzeichnungsdateien an.

Einzelheiten zur Seite ,,Meine Aufzeichnungen® finden Sie unter Informationen zur
Seite Meine WebEx-Dateien > Meine Aufzeichnungen (auf Seite 136).

Laden einer Aufzeichnungsdatei

Wenn Sie ein Meeting mit dem integrierten oder eigenstéindigen WebEx-Rekorder
aufgezeichnet haben, konnen Sie die Aufzeichnungsdatei mit der Erweiterung .wrf
von Threm lokalen Computer auf die Seite ,,Meine Aufzeichnungen‘ hochladen.

Anweisungen zum Bearbeiten einer Aufzeichnung finden Sie unter Bearbeiten von
Informationen zu einer Aufzeichnung (auf Seite 131).

Hinweis: Wenn Sie ein Meeting mit dem netzwerkbasierten NBR-Rekorder von WebEx
aufgezeichnet haben, 1adt der WebEx-Server die Aufzeichnungsdatei mit der Erweiterung .arf
automatisch auf die entsprechende Registerkarte auf der Seite ,,Meine Aufzeichnungen‘ hoch,
nachdem Sie den Rekorder beendet haben. Sie miissen die Datei nicht manuell hochladen.

So laden Sie eine Aufzeichnungsdatei hoch:

1 Offnen Sie die Seite ,,Meine Aufzeichnungen*. Weitere Informationen finden
Sie unter Offnen der Seite ,,Meine Aufzeichnungen“* (auf Seite 130).

2 Klicken Sie auf Aufzeichnung hinzufigen.

3 Geben Sie auf der Seite ,,Aufzeichnung hinzufiigen* Informationen und
Optionen an.

Weitere Informationen dariiber, was die einzelnen Optionen auf der Seite
»Aufzeichnungen hinzufiigen/bearbeiten* bedeuten, finden Sie auf den
Informationen zur Seite Meine WebEx-Dateien > Meine Aufzeichnungen (auf
Seite 136).

4 Klicken Sie auf Speichern.

Bearbeiten von Informationen zu einer Aufzeichnung

Sie konnen die Informationen zu einer Aufzeichnung jederzeit bearbeiten.

So bearbeiten Sie die Informationen zu einer Aufzeichnung:

1 Offnen Sie die Seite Meine Aufzeichnungen. Weitere Informationen finden Sie
unter Offnen der Seite Meine Aufzeichnungen. (auf Seite 130)

2 Klicken Sie fiir die Aufzeichnung, die Sie bearbeiten mdchten, auf das folgende
Symbol.
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3

4

£

Die Seite zum Bearbeiten der Aufzeichnung wird geéffnet.
Nehmen Sie die Anderungen vor.

Einzelheiten dariiber, was die einzelnen Optionen auf der Seite ,,Eine
Aufzeichnung bearbeiten bedeuten, finden Sie unter Informationen zur Seite
Meine WebEx-Dateien > Meine Aufzeichnungen (auf Seite 136).

Klicken Sie auf Speichern.

Informationen zur Seite Aufzeichnung hinzuftigen/bearbeiten

132

Zugreifen auf diese Seite

Hinzufiigen einer Aufzeichnung

1

2

Klicken Sie auf Threr WebEx-Service-Website auf Mein WebEXx > Meine
Dateien > Meine Aufzeichnungen.

Klicken Sie auf Aufzeichnung hinzuftigen.

Bearbeiten von Daten zu einer Aufzeichnung

1

Klicken Sie auf Threr WebEx-Service-Website auf Mein WebEx > Meine
Dateien > Meine Aufzeichnungen.

Klicken Sie in der Zeile mit der Aufzeichnung, die Sie bearbeiten mochten, auf
die Schaltflache ,,Mehr....
__J TI

Klicken Sie auf Andern.

ka| Herunterladen

L4 Andem

L@ Deaktiviersn

2 Loschen

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Bearbeiten allgemeiner Informationen zu einer Aufzeichnung, einschlieBlich
Thema und Beschreibung.
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* Anfordern eines Passworts fiir die Wiedergabe oder den Download der

Aufzeichnung.

Optionen auf dieser Seite

Diese Option
verwenden...

Thema
Beschreibung

Aufzeichnungsdatei

Dauer

DateigroRRe

Passwort festlegen

Passwort bestatigen

Aktion...

Geben Sie das Thema der Aufzeichnung an.
Gibt eine Beschreibung dieser Aufzeichnung an.

Klicken Sie auf Durchsuchen, um eine Aufzeichnungsdatei auf
Ihrem lokalen Computer auszuwahlen.

Gibt die Dauer der Aufzeichnung an.

Zeigt die GrofRRe der Aufzeichnungsdatei an. (Nur beim
Bearbeiten von Aufzeichnungsinformationen verfugbar)

Legt ein optionales Passwort fest, das Nutzer zum Anzeigen der
Aufzeichnung angeben missen.

Bestétigen Sie das Passwort, das Nutzer zum Anzeigen der
Aufzeichnung angeben mussen.

Optionen zur Steuerung der Wiedergabe

Option
Bereichsanzeigeoptionen

Aktion

Gibt an, welche Bereiche bei der Wiedergabe der Aufzeichnung
angezeigt werden. Sie kdnnen die folgenden Bereiche beliebig
in die Aufzeichnungswiedergabe einschlie3en:

= Chat

=  Fragen und Antworten
= Video

= Umfrage

= Notizen

=  Datei-Transfer

=  Teilnehmer

= Inhaltsverzeichnis

Die Bereichsanzeige in der Aufzeichnung selbst, die im
WebEx-Netzwerk gespeichert ist, wird durch die
Bereichsanzeigeoptionen nicht geandert.
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Option Aktion

Wiedergabebereich fur Legt fest, wie viel einer Aufzeichnung abgespielt wird. Sie
Aufzeichnung kdnnen eine der folgenden Optionen auswéahlen:

= Vollstdndige Wiedergabe: Die gesamte Aufzeichnung
wird abgespielt. Diese Option ist standardmafig aktiviert.

= Teilweise Wiedergabe: Es wird basierend auf den
Einstellungen fur die folgenden Optionen nur ein Teil der
Aufzeichnung wiedergegeben:

O Beginn: X Min. X Sek. der Aufzeichnung: Gibt die
Startzeit fur die Wiedergabe an. Sie kénnen mithilfe
dieser Option beispielsweise die leeren Bilder am
Anfang der Aufzeichnung aussparen oder
gegebenenfalls nur einen Teil der Aufzeichnung
abspielen.

O Ende: X Min. X Sek. der Aufzeichnung: Gibt die
Endzeit fir die Wiedergabe an. Mithilfe dieser Option
kdnnen Sie beispielsweise die leeren Bilder am Ende
der Aufzeichnung aussparen. Die angegebene Endzeit
darf die Lange der Aufzeichnung nicht Gberschreiten.

Der Bereich, den Sie fur die Teilwiedergabe angeben, wirkt sich
nicht auf die Aufzeichnung selbst aus, die auf dem Server
gespeichert ist.

NBR-Player-Steuerungen  Schlie3t alle Steuerungen des NBR-Players ein, darunter
aufnehmen Stopp, Pause, Fortsetzen, Schnellvorlauf und Zurtickspulen.

Diese Option ist standardmafig aktiviert. Wenn Sie verhindern
mochten, dass Betrachter Teile der Aufzeichnung berspringen,
kénnen Sie diese Option deaktivieren und die Steuerungen des
NBR-Players bei der Wiedergabe ausblenden.

Informationen zur Seite mit den Aufzeichnungsinformationen
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Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Ihrer WebEx-Service-Website auf Mein WebEx > Meine Dateien
> Meine Aufzeichnungen > [Aufzeichnungstyp] > [Thema der Aufzeichnung].

Welche Maglichkeiten haben Sie?

Anzeigen von Informationen zur Aufzeichnung.
Wiedergeben der Aufzeichnung.
Senden einer E-Mail, um die Aufzeichnung mit anderen teilen.

Herunterladen der Aufzeichnung.
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= Aktivieren oder Deaktivieren der Aufzeichnung

= Offnen der Seite »Aufzeichnung bearbeiten®, auf der Sie die Informationen zu
einer Aufzeichnung édndern konnen.

Optionen auf dieser Seite

Option
Thema
Erstellungszeit

Dauer
Beschreibung
DateigrofRe

Erstellungszeit

Status
Passwort

Link zum Streamen der
Aufzeichnung

Link zum Herunterladen
der Aufzeichnung

Jetzl wiedergeben

E-Mail senden

Andern

Beschreibung

Name der Aufzeichnung. Sie kénnen das Thema jederzeit
bearbeiten.

Datum und Zeit, an dem bzw. zu der Aufzeichnung erstellt
wurde.

Lange der Aufzeichnung.

Beschreibung der Aufzeichnung.

GrolRe der Aufzeichnung.

Datum und Uhrzeit, zu denen die Aufzeichnung erstellt wurde.

Status der Aufzeichnung. Die verfligbaren Optionen lauten
Aktivieren und Deaktivieren.

Gibt an, ob Nutzer zum Anzeigen der Aufzeichnung ein
Passwort angeben missen.

Klicken Sie auf den Link, um die Aufzeichnung abzuspielen (nur
fur Aufzeichnungsdateien mit der Erweiterung .arf, die mit dem
NBR-Player erstellt wurden).

Klicken Sie auf den Link, um die Aufzeichnung
herunterzuladen.

Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Aufzeichnung
abzuspielen (nur fur Aufzeichnungsdateien mit der Erweiterung
.arf, die mit dem NBR-Player erstellt wurden).

Wenn Sie die Aufzeichnung herunterladen méchten, kénnen
Sie auch unter Ein aufgezeichnetes Meeting jetzt
wiedergeben auf den Download-Link klicken.

Wenn Sie auf die Schaltflache klicken, wird das Fenster ,Meine
Aufzeichnung teilen“ gedtffnet. In diesem kdnnen Sie eine
E-Mail-Nachricht an ausgewéhlte Empfénger senden und sie
einladen, Ihre Aufzeichnung wiederzugeben.

Wenn Sie stattdessen eine E-Mail tiber Ihren lokalen
E-Mail-Client senden mochten, klicken Sie unter Meine
Aufzeichnung teilen auf den Link zum Verwenden des
E-Mail-Clients.

Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Seite Aufzeichnung
bearbeiten zu 6ffnen.
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Option Beschreibung
|Lﬁschen lﬁllcken Sie auf die Schaltflache, um die Aufzeichnung zu
lI6schen.

Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Aufzeichnung an allen
Orten, an denen sie auf Ihrer WebEx-Service-Website
veroffentlicht ist, zu deaktivieren. (Nur fiir aktivierte
Aufzeichnungen verfiigbar.)

Deaktivieran

Klicken Sie auf die Schaltflache, um die Aufzeichnung an allen
Akthvigren Orten, an denen sie auf lhrer -Website veroffentlicht ist, zu
aktivieren. (nur fur deaktivierte Aufzeichnungen verfugbar.)

Klicken Sie auf die Schaltflache, um zur Aufzeichnungsliste

lzuruck zur Liste | zuriickzukehren.

Informationen zur Seite Meine WebEx-Dateien > Meine
Aufzeichnungen

Zugreifen auf diese Seite

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie anschlieBend
auf Mein WebEX. Klicken Sie auf der linken Navigationsleiste auf Meine Dateien
> Meine Aufzeichnungen.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Verwalten, Hochladen und Pflegen Threr Aufzeichnungsdateien.

Optionen auf dieser Seite

Anzeigen verschiedener Kategorien von Aufzeichnungen:
= Meetings

* Ereignisse

= Verkaufsgespriache

*  Schulungssitzungen

= Sonstiges
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Informationen zur Seite ,,Meine WebEXx-Dateien > Meine
Aufzeichnungen > Meetings*

Zugreifen auf diese Seite

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie anschlieBend
auf Mein WebEX. Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Meine Dateien >
Meine Aufzeichnungen > Meetings.

Informationen zur Seite ,,Meine WebEXx-Dateien > Meine
Aufzeichnungen > Verkaufsmeetings*

Zugreifen auf diese Seite

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie anschlieBBend
auf Mein WebEX. Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Meine Dateien >
Meine Aufzeichnungen > Verkaufsmeetings.

Informationen zur Seite ,,Meine WebEx-Dateien > Meine
Aufzeichnungen > Sonstiges*

Zugreifen auf diese Seite

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie anschlieBBend
auf Mein WebEX. Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Meine Dateien >
Meine Aufzeichnungen > Sonstiges.

Verwalten von Kontaktinformationen

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht Ihres personlichen Informationen zum Verwalten von
Adressbuchs Kontaktinformationen (auf Seite 138)
Offnen Ihres personlichen Adressbuchs Offnen lhres Adressbuchs (auf Seite 138)

Hinzufugen eines neuen Kontakts zu lhrem Hinzufuigen eines Kontakts zu lhrem
personlichen Adressbuch Adressbuch (auf Seite 139)

Hinzufiigen mehrerer Kontakte gleichzeitig zu | Import von Kontaktinformationen aus einer
Ihrem Adressbuch Datei in Ihr Adressbuch (auf Seite 142)

137



Kapitel 10: Verwenden von Mein WebEXx

Aufgabe... Siehe...
Hinzufuigen von Kontakten aus Microsoft Importieren von Kontaktinformationen aus
Outlook zu Ihrem personlichen Adressbuch Outlook in Thr Adressbuch (auf Seite 145)

Anzeigen oder Andern von Informationen zu | Anzeigen und Bearbeiten von
Kontakten in Ihrem personlichen Adressbuch  Kontaktinformationen in lhrem Adressbuch
(auf Seite 146)

Suchen eines Kontakts in lhrem personlichen ' Suchen eines Kontakts in lThrem persdnlichen

Adressbuch Adressbuch (auf Seite 147)

Zusammenflgen mehrerer Kontakte zu einer | Erstellen einer Verteilerliste in lhrem
gemeinsamen Verteilerliste Adressbuch (auf Seite 148)

Bearbeiten von Informationen zu einer Bearbeiten einer Verteilerliste in Threm
Verteilerliste Adressbuch (auf Seite 149)

Léschen eines Kontakts oder einer Léschen von Kontaktinformationen aus Ihrem
Verteilerliste Adressbuch (auf Seite 151)

Informationen zum Verwalten von Kontaktinformationen

Sie konnen ein personliches Online-Adressbuch verwalten, in dem Sie
Informationen zu Kontakten hinzufiigen und Verteilerlisten erstellen konnen. Wenn
Sie ein Meeting ansetzen oder ein Instant-Meeting starten, konnen Sie schnell
beliebige Kontakte oder Verteilerlisten aus Threm Adressbuch einladen. Sie kdnnen
auch Kontakte aus dem Unternehmens-Adressbuch zu Threr
WebEx-Service-Website einladen, falls eines vorhanden ist.

Um Kontakte zu Threm personlichen Adressbuch hinzuzufiigen, haben Sie folgende
Moglichkeiten:

= Gesonderte Eingabe von Informationen zu jeweils einer Kontaktinformation.

* Importieren der Kontaktinformationen aus Ihren Kontakten in Microsoft
Outlook.

= Importieren der Kontaktinformationen aus einer CSV-Datei mit Kommata als
Trennzeichen.

Sie konnen die Informationen zu den einzelnen Kontakten oder Verteilerlisten in
Ihrem personlichen Adressbuch auch bearbeiten und 16schen.

Offnen Ihres Adressbuchs

Sie konnen Thr personliches Adressbuch auf Threr WebEx-Service-Website 6ffnen,
um Informationen zu Thren Kontakten anzuzeigen und zu pflegen.
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So 6ffnen Sie Thr Adressbuch:

1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an. Weitere Informationen
finden Sie unter Anmelden bei oder Abmelden von der WebEx-Service-Website.
(auf Seite 106)

2 Klicken Sie auf der Navigationsleiste am oberen Seitenrand auf Mein WebEX.
3 Klicken Sie auf Meine Kontakte.

Die Seite Meine WebEx-Kontakte wird gedftnet.

Meine WebEx-Kontakte willkommen, soothing yu

Ansicht: | Persinliche Kontakte v Exportieren

Importieren von : | Microsoft Outlook v Importieren

Suchen nach: Suche

Anmerkung: Suche fragt nur Felder fiir Kontaktname und E-Mail-Adresse ab

Index: ABLCDEFSGSHIJKLMHOPQRSETUYWXYZZ# Al
Mame E-Mail-Adresse Telefonnummer Sprache
O #8 Planning Comrnittes
[0 #8 Sales Departrment

| Shell Li shelll@webe:x. com. cn 1- Englisch
O dwangEsdl.com dwang@Esdl.com 1- Englisch
O [eanshFwebey. com.ch jeanshiE@webe. com. ch 1- Englisch
O jing. zheng@Esiemens.com jing. zheng@siemens. com 1- Enalisch
O ritaig@hf webex. com ritaighf webex. com 1- Englisch
] uncneg@hotmail.com uncne@@hotmail. com 1- Englisch
[ Alle auswihlen ” Augwahl aufheben ” Lischen ] [ Kontakt hinzuftlgen] [ “Werteilerliste hinzufigen ]

4 Wibhlen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht eine der folgenden Kontaktlisten
aus:

= Personliche Kontakte: Enthélt die einzelnen Kontakte oder Verteilerlisten,
die Sie Threm personlichen Adressbuch hinzugefiigt haben. Wenn Sie {iber
ein Adressbuch oder einen Kontaktordner in MicrosoftOutlook verfiigen,
konnen Sie die entsprechenden Kontakte in diese Kontaktliste importieren.

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

Hinzufligen eines Kontakts zu lhrem Adressbuch

Sie konnen jeweils einen weiteren Kontakte zu Ihrem Adressbuch hinzufiigen.
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So fiigen Sie Threm persdnlichen Adressbuch Kontakte hinzu:

1 Offnen Sie Ihr personliches Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen
Ihres Adressbuchs. (auf Seite 138)

2 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht die Option Personliche Kontakte
aus.

Es wird eine Liste der personlichen Kontakte angezeigt.
3 Klicken Sie auf Kontakt hinzufiigen.

Die Seite Neuer Kontakt wird gedffnet.

Meine WebEx-Kontakte

Kontakt hinzufiigen

“ollstandiger Marme: | (Erforderlich)
E-Mail-Adresse: [Erforderlich)
Unternehmen:
Beruf: |
URL. | (falls bekanr)

Land/Region Telefonnummer (mit Wanuahl)

" | |

Land/Region Telefonnummer {mit WVanuahl)
Handynummer: |1 | | |

Telefannurmrmer:

Land/Region Telefonnummer {mit WVanuahl)
Faxnummer. |1 | | |

Adresse 1:
Adrasse 2
Stadt:

Bundesland:

Fostleitzahl:

Land/region:
Zeitzone: | San Francisco (Pazifik Standard Zeit, GMT-03:00) V|
Sprache: | Deutsch Vl

Land: | Deutschland V|

Mutzemarme: | {fallz bekannt)

Matizen:

[ Hinzufiigen ] [ Abbrechen

4 Geben Sie Informationen zu diesem Kontakt ein.
5 Klicken Sie auf Hinzuftgen.

Eine Beschreibung der Informationen und Optionen auf der Seite ,,Neuer Kontakt*
finden Sie unter Informationen zur Seite ,,Neuer Kontakt/Kontakt bearbeiten®. (auf
Seite 141)
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= Dem Unternehmens-Adressbuch konnen Sie keine Kontakte hinzufiigen.

= Wenn Sie mehrere Kontakte hinzufiigen mochten, konnen Sie sie alle zusammen hinzufligen,
anstatt sie alle einzeln hinzuzufiigen. Weitere Informationen finden Sie unter Import von
Kontaktinformationen aus einer Datei in Ihr Adressbuch. (auf Seite 142)

Informationen zur Seite Neuer Kontakt/Kontaktinformationen

bearbeiten

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Ihrer WebEx-Service-Website auf Mein WebEXx > Meine
Kontakte > Kontakt hinzufligen oder auf [Kontrollkastchen fur Kontakt] >

Bearbeiten.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Eingeben von Informationen zu einem neuen oder vorhandenen Kontakt in Threm
personlichen Adressbuch.

Optionen auf dieser Seite

Diese Option
verwenden...

Vollstandiger Name
E-Mail-Adresse

Sprache

Firma

Beruf

URL

Telefonnummer/Handy
nummer/Faxnummer

Zweck...

Geben Sie den Vor- und Nachnamen des Kontakts ein.
Geben Sie die E-Mail-Adresse des Kontakts ein.

Legen Sie die Sprache fest, in der E-Mail-Nachrichten an den
Kontakt Uiber Ihre WebEx-Service-Website gesendet werden.
Nur verfigbar, wenn Ihre WebEXx-Service-Website in mindestens
zwei Sprachen angezeigt werden kann.

Geben Sie das Unternehmen oder die Organisation an, fir das
bzw. die der Kontakt arbeitet.

Geben Sie die Position des Kontakts in einem Unternehmen oder
einer Organisation ein.

Geben Sie den URL oder die Webadresse flir das Unternehmen
oder die Organisation des Kontakts ein.

Geben Sie die Telefonnummern des Kontakts ein. Fur jede
Nummer kdnnen Sie Folgendes angeben:
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Diese Option

verwenden... Zweck...

Landesvorwahl Geben Sie die Nummer an, die Sie wahlen missen, wenn der
Kontakt im Ausland anséassig ist. Um eine andere Landesvorwahl
auszuwabhlen, klicken Sie auf den Link. Hiermit 6ffnen Sie das
Dialogfeld Landesvorwahl. Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste
das Land aus, in dem der Kontakt anséassig ist.

Ortsvorwabhl Geben Sie die Ortsvorwabhl fiir die Telefonnummer des Kontakts
ein.

Rufnummer Geben Sie die Telefonnummer ein.

Durchwahl Geben Sie gegebenenfalls die Durchwahl der Telefonnummer ein.

Adresse 1 Geben Sie die Postadresse des Kontakts ein.

Adresse 2 Geben Sie gegebenenfalls zusatzliche Adressinformationen ein.

Bundesland Geben Sie das Bundesland des Kontakts ein.

Postleitzahl Geben Sie die Postleitzahl des Kontakts ein.

Land Geben Sie das Land ein, in dem der Kontakt ansassig ist.

Nutzername Geben Sie den Nutzernamen an, mit dem sich der Nutzer bei
lhrer WebEXx-Service-Website anmeldet, sofern der Kontakt tiber
einen Nutzer-Account verfligt.

Protokolle Geben Sie zusatzliche Informationen zum Kontakt ein.

Import von Kontaktinformationen aus einer Datei in Ihr
Adressbuch

Sie konnen Informationen liber mehrere Kontakte gleichzeitig zu IThrem
personlichen Adressbuch hinzufiligen, indem Sie eine CSV-Datei mit Kommata als
Trennzeichen importieren. CSV-Dateien weisen die Dateinamenerweiterung .CSV
auf. Sie konnen Informationen aus vielen Tabellenkalkulations- und
E-Mail-Programmen im CSV-Format exportieren.

So erstellen Sie eine CSV-Datei:

1 Offnen Sie Ihr Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen Ihres
Adressbuchs. (auf Seite 138)

2 Stellen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht sicher, dass Personliches
Adressbuch ausgewdhlt ist.

3 Klicken Sie auf Export.

4 Speichern Sie die .csv-Datei auf [hrem Computer.
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Offnen Sie die .csv-Datei in einem Tabellenkalkulationsprogramm, z. B. in
Microsoft Excel.

Optional. Wenn die Datei Kontaktinformationen enthélt, konnen Sie sie 16schen.

Geben Sie die Informationen iiber die neuen Kontakte in der .csv-Datei an.

Wichtig: Wenn Sie einen neuen Kontakt hinzufligen, vergewissern Sie sich, dass das Feld
,,UID* leer ist. Einzelheiten zu den Feldern in der .csv-Datei finden Sie unter Informationen
tber die CSV-Vorlage flr Kontaktinformationen. (auf Seite 144)

Speichern Sie die .csv-Datei. Speichern Sie sie unbedingt als .csv-Datei.

So importieren Sie eine CSV-Datei mit Kontaktinformationen:

1

Offnen Sie Thr Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen Ihres
Adressbuchs. (auf Seite 138)

Stellen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht sicher, dass Personliche Kontakte
ausgewahlt ist.

Waihlen Sie in der Dropdownliste Importieren von die Option
Kommagetrennte Dateien.

Klicken Sie auf Importieren.

Waihlen Sie die .csv-Datei, in der Sie neue Kontaktinformationen hinzugefiigt
haben.

Klicken Sie auf Offnen.
Klicken Sie auf Datei hochladen.

Die Seite zum Anzeigen personlicher Kontakte wird gedffnet, in der Sie die zu
importierenden Kontaktinformationen iiberpriifen konnen.

Klicken Sie auf Einreichen.
Eine Bestitigungsmeldung wird angezeigt.

Klicken Sie auf Ja.

Anmerkung: Wenn die neuen oder aktualisierten Kontaktinformationen einen Fehler enthalten,
wird eine Meldung angezeigt, die Sie dariiber informiert, dass keine Kontaktinformationen
importiert wurden.
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Informationen tUber die CSV-Vorlage fur Kontaktinformationen

Zugreifen auf diese Vorlage

Klicken Sie auf Threr WebEx-Service-Website auf Mein WebEXx > Meine
Kontakte > Anzeigen > Personliches Adressbuch > Exportieren.

Sie haben folgende Mdglichkeiten
Angeben von Informationen zu mehreren Kontakten, die Sie danach in Thr

personliches Adressbuch importieren konnen.

Felder in dieser Vorlage

Option Beschreibung

UUID Eine Nummer, die lhre WebEx-Service-Website anlegt, um den Kontakt
zu identifizieren. Wenn Sie einen neuen Kontakt in der CSV-Datei
hinzufiigen, missen Sie dieses Feld frei lassen.

Name Erforderlich. Vor- und Nachname des Kontakts.

E-Mail Erforderlich. Die E-Mail-Adresse des Kontakts. Die E-Mail-Adresse
muss das folgende Format haben:

name@unternehmen.com

Firma Das Unternehmen oder die Organisation, fur das bzw. die der Kontakt
arbeitet.
Beruf Die Position des Kontakts in einem Unternehmen oder einer

Organisation.

URL Der URL oder die Webadresse fiir das Unternehmen oder die
Organisation des Kontakts.

OffCntry Die Landesvorwabhl fur die Burotelefonnummer des Kontakts, also die
Nummer, die Sie wahlen missen, wenn Sie einen Kontakt im Ausland
erreichen mochten.

OffArea Die Ortsvorwabhl fir die Burotelefonnummer des Kontakts.

OffLoc Die Burotelefonnummer des Kontakts.

OffExt Gegebenenfalls die Durchwabhl fir die Birotelefonnummer des
Kontakts.

CellCntry Die Landesvorwabhl fur die Mobiltelefonnummer des Kontakts, also die

Nummer, die Sie wahlen missen, wenn Sie einen Kontakt im Ausland
erreichen moéchten.

CellArea Die Ortsvorwahl fir die Handynummer des Kontakts.
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Option Beschreibung

CellLoc Die Mobiltelefonnummer des Kontakts.

CellExt Die Durchwabhl fiir die Mobiltelefonnummer des Kontakts (falls
vorhanden).

FaxCntry Die Landesvorwahl fir die Faxnummer des Kontakts, also die Nummer,
die Sie wahlen missen, wenn Sie einen Kontakt im Ausland erreichen
mochten.

FaxArea Die Ortsvorwabhl fiir die Faxnummer des Kontakts.

FaxLoc Die Faxnummer des Kontakts.

FaxExt Gegebenenfalls die Durchwabhl fur das Faxgerat des Kontakts.

Adresse 1 Die Postadresse des Kontakts.

Adresse 2 Eventuelle zusatzliche Adressinformationen.

Bundesland Das Bundesland des Kontakts.

PLZ Die Postleitzahl des Kontakts.

Land Das Land, in dem der Kontakt ansassig ist.

Nutzername Der Nutzername, mit dem sich der Nutzer bei lhrer
WebEXx-Service-Website anmeldet, wenn der Kontakt Uiber einen
Nutzer-Account verfugt.

Anmerkungen Zusatzliche Informationen zum Kontakt.

Importieren von Kontaktinformationen aus Outlook in Ihr
Adressbuch

Wenn Sie Microsoft Outlook verwenden, kénnen Sie die dort im Adressbuch oder in
Ordern gepflegten Kontakte in Ihr personliches Adressbuch auf der
WebEx-Service-Website importieren.

So importieren Sie Kontakte aus Outlook in Ihr personliches Adressbuch:

1 Offnen Sie Thr Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen Ihres
Adressbuchs. (auf Seite 138)

2 Wibhlen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht die Option Personliche Kontakte
aus.

3 In der Dropdown-Liste ,,Importieren von* wihlen Sie Microsoft Outlook aus.
4 Klicken Sie auf Importieren.

Das Dialogfeld Profil auswihlen wird geoffnet.
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5 Wibhlen Sie in der Dropdown-Liste Profilname das Outlook-Benutzerprofil mit
den Kontaktinformationen aus, die Sie importieren mochten.

6 Klicken Sie auf OK.

Anmerkung:

Beim Importieren von Outlook-Kontakten ruft die WebEx-Service-Website
Kontaktinformationen aus dem Outlook-Adressbuch oder -Ordner ab, in dem Sie personliche
Adressen speichern. Informationen zum Speichern von personlichen Adressen in Outlook
finden Sie in der Hilfe zu Microsoft Outlook.

Wenn das personliche Adressbuch bereits einen Kontakt enthélt, der auch in der
Outlook-Kontaktliste vorhanden ist, wird der Kontakt nicht importiert. Wenn Sie jedoch die
E-Mail-Adresse des Kontakts in Threm personlichen Adressbuch dndern, wird beim
Importieren des Kontakts aus Outlook ein neuer Kontakt im personlichen Adressbuch
angelegt.

Anzeigen und Bearbeiten von Kontaktinformationen in Ihrem

Adressbuch

146

In Threm personlichen Adressbuch konnen Sie Informationen zu einzelnen
Kontakten in der personlichen Kontaktliste anzeigen und bearbeiten. Sie kdnnen
Informationen zu Kontakten im Unternehmens-Adressbuch anzeigen, jedoch nicht
bearbeiten.

So zeigen Sie Kontaktinformationen an oder bearbeiten diese:

1

Offnen Sie Thr Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen Ihres
Adressbuchs (auf Seite 138).

In der Dropdown-Liste Ansicht wihlen Sie eine der folgenden Optionen:
= Personliche Kontakte

= Unternehmens-Adressbuch

Es wird eine Kontaktliste angezeigt.

Suchen Sie den Kontakt, dessen Informationen Sie anzeigen oder bearbeiten
mochten. Einzelheiten zum Suchen eines Kontakts finden Sie unter Suchen eines
Kontakts in IThrem Adressbuch (auf Seite 147).

Unter Name wéhlen Sie den Kontakt aus, dessen Informationen Sie anzeigen
oder bearbeiten mochten.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Wenn der Kontakt in Threr personlichen Kontaktliste vorhanden ist, klicken
Sie auf Bearbeiten.
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= Wenn der Kontakt im Unternehmens-Adressbuch gespeichert ist, klicken
Sie auf Infos einsehen.

Die Informationen zum Kontakt werden angezeigt.

Optional. Wenn der Kontakt in Threr personlichen Kontaktliste gespeichert ist,
bearbeiten Sie die Information, die Sie dndern mochten, auf der Seite
,,Kontaktinformationen bearbeiten®.

Eine Beschreibung der Informationen und Optionen auf der Seite
,,Kontaktinformationen bearbeiten® finden Sie unter Informationen zur Seite
..Neuer Kontakt/Kontakt bearbeiten* (auf Seite 141).

Klicken Sie auf OK.

Suchen eines Kontakts in IThrem personlichen Adressbuch

Mit einer der folgenden Methoden kdnnen Sie schnell nach Kontakten im
personlichen Adressbuch suchen.

So suchen Sie im Adressbuch nach Kontakten:

1

Offnen Sie Thr Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen Ihres
Adressbuchs (auf Seite 138).

Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht eine Kontaktliste aus.
Fiihren Sie eine oder mehrere der folgenden Aktionen aus:

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

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

= Wenn die Kontaktliste nicht auf eine Seite passt, konnen Sie die vorherige
bzw. nachfolgende Seite anzeigen, indem Sie auf die Links fiir die
Seitennummern klicken.

= Sie konnen die personlichen Kontakte und das Unternehmens-Adressbuch
nach Name, E-Mail-Adresse oder Telefonnummer sortieren, indem Sie auf
die Spalteniiberschriften klicken.
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Erstellen einer Verteilerliste in Threm Adressbuch

148

Sie konnen fiir Thr personliches Adressbuch Verteilerlisten erstellen. Eine
Verteilerliste ist eine Liste mit mindestens zwei Kontakten, fiir die Sie einen
gemeinsamen Namen angeben. Die Verteilerliste wird in Ihrer personlichen
Kontaktliste angezeigt. Beispielsweise konnen Sie eine Verteilerliste mit der
Bezeichnung Vertrieb erstellen, die als Kontakte die Mitarbeiter Ihrer
Vertriebsabteilung enthélt. Wenn Sie die Mitarbeiter der Abteilung zu einem
Meeting einladen mdchten, konnen Sie anstelle der einzelnen Mitarbeiter die
entsprechende Gruppe auswéhlen.

So erstellen Sie eine Verteilerliste:

1 Offnen Sie Ihr Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen Ihres
Adressbuchs. (auf Seite 138)

2 Klicken Sie auf Verteilerliste hinzuftigen.

Die Seite Verteilerliste hinzufiigen wird angezeigt.

Verteilerliste hinzufiigen

Wadlalle sllata ninfsamathamen;

Haimié
Baschiwbrang

Maglieils

Parsonillchie Hastabte Biiigawahiteg Kaitiks
Imdex; A

Hinnafigen = |

o Erdhatran |

“Hnnfigin | | Absrechen

3 Geben Sie im Feld Name einen Namen fiir die Gruppe ein.

Optional. Geben Sie im Feld Beschreibung eine Beschreibung fiir die Gruppe
ein.

5 Suchen Sie unter Mitglieder nach den Kontakten, die Sie der Verteilerliste

hinzufiigen mochten. Fiihren Sie dazu eine der folgenden Aktivititen aus:
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= Suchen Sie nach einem Kontakt, indem Sie im Feld Suchen den Vor- oder
Nachnamen des Kontakts ganz oder teilweise eingeben.

= Klicken Sie auf den Buchstaben, der dem Anfangsbuchstaben des
Vornamens des Kontakts entspricht.

= Klicken Sie auf Alle, um alle Kontakte aus Threr personlichen Kontaktliste
anzuzeigen.

Optional. Um Ihrer personlichen Kontaktliste einen neuen Kontakt
hinzuzufiigen, klicken Sie unter Mitglieder auf Kontakt hinzuftigen.

Waihlen Sie im linken Feld die Kontakte aus, die Sie der Verteilerliste
hinzufiigen mochten.

Klicken Sie auf Hinzuftigen, um die ausgewéhlten Kontakte in das rechte Feld
zu verschieben.

Wenn Sie der Verteilerliste keine weiteren Kontakte hinzufiigen mochten,
klicken Sie auf Hinzufligen, um die Liste zu erstellen.

In Threr personlichen Kontaktliste wird links neben der neuen Verteilerliste das
Symbol fiir Verteilerliste angezeigt:

I- Flanning Cornrmittee

Eine Beschreibung der Informationen und Optionen auf der Seite ,,Verteilerliste
hinzufligen* finden Sie unter Informationen zur Seite ,,Verteilerliste
hinzufugen/bearbeiten®. (auf Seite 150)

Bearbeiten einer Verteilerliste in Ihrem Adressbuch

Sie konnen beliebigen Verteilerlisten Kontakte hinzufiigen oder Kontakte aus
beliebigen Verteilerlisten 10schen, die Sie fiir Ihr personliches Adressbuch erstellt
haben. AuBlerdem konnen Sie den Namen und die Beschreibung einer Gruppe
andern.

So bearbeiten Sie eine Verteilerliste:

1

Offnen Sie Thr Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen Ihres
Adressbuchs. (auf Seite 138)

Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht die Option Personliche Kontakte
aus.

Es wird eine Liste der Kontakte in Threr personlichen Kontaktliste angezeigt,
einschlieBlich aller von Ihnen erstellten Verteilerlisten. Links neben jeder
Verteilerliste wird das Symbol fiir Verteilerliste angezeigt:

I_ Flanning Cornmittee
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Waihlen Sie unter Name den Namen der Verteilerliste aus. Die Seite
Verteilerliste bearbeiten wird angezeigt.

Verteilerliste bearbeiten

Verteilerlisteninformationen:

Marne: |Distributors [Erfordetlich)
. . |distributors for b
Beschreibung: .
western region e

Mitglieder
Suchen:

Persinliche Kontakte Ausgewihlte Kontakte
Index:& B C D EEGHIJK
LMMNDEQRSTIUY W John Mullen
By L # Ale Lisa Wai

“arwenden Sie zur Auswahl mehrerer Mutzer
die Taste Strg.

Christine Huliste

Lisa Grarntharm
barcel Tillrman
Sallen Chen

Kontakt hinzufiigen

[ Aktualisieran H Abbrechen

3 Bearbeiten Sie Informationen zu der Verteilerliste.
4 Klicken Sie auf Aktualisieren.

Eine Beschreibung der Informationen und Optionen auf der Seite ,,Verteilerliste
bearbeiten finden Sie unter Informationen zur Seite ,,Verteilerliste
hinzufugen/bearbeiten*. (auf Seite 150)

Informationen zur Seite ,,Verteilerliste hinzufligen/bearbeiten*

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf IThrer WebEx-Service-Website auf Mein WebEx > Meine
Kontakte > Verteilerliste hinzufligen. Alternativ konnen Sie die Verteilerliste aus
Threr personlichen Kontaktliste auswéhlen.
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Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Sie konnen der Verteilerliste Kontakte hinzufiigen oder Kontakte aus der Liste

16schen.

Optionen auf dieser Seite

Option
Name

Beschreibung

Suche

Index

Hinzufliigen>

<entfernen

Kontakt hinzufligen

Hinzufluigen

Aktualisieren

Zweck

Eingeben des Namens der Verteilerliste. Wenn Sie beispielsweise
eine Verteilerliste hinzufigen moéchten, die die Mitarbeiter der
Vertriebsabteilung lhrer Firma umfasst, kénnen Sie die Liste
Vertriebsabteilung nennen.

Optional kénnen Sie beschreibende Informationen zu der Liste
eingeben, um diese spéter leichter zu finden.

Sie kénnen einen Kontakt suchen, indem Sie den Vor- oder
Nachnamen des Kontakts vollstandig oder teilweise eingeben.

Sie konnen einen Kontakt suchen, indem Sie auf den Buchstaben
klicken, der dem Anfangsbuchstaben des Vornamens des
Kontakts entspricht. Um die Kontakte aufzulisten, die Sie mit einer
Nummer benannt haben, klicken Sie auf #. Um alle Kontakte aus
Ihrer personlichen Kontaktliste anzuzeigen, klicken Sie auf Alle.

Hinzufugen eines oder mehrerer ausgewahlter Kontakte zu lhrer
Verteilerliste.

Entfernen eines oder mehrerer ausgewahlter Kontakte aus lhrer
Verteilerliste.

Hinzufugen eines neuen Kontakts zu lhrer persdnlichen
Kontaktliste und Hinzufiigen des Kontakts zu lhrer Verteilerliste.

Hinzuftigen einer neuen Verteilerliste zu lhrer personlichen
Kontaktliste.

Aktualisieren einer vorhandenen Verteilerliste, nachdem diese
bearbeitet wurde.

Loschen von Kontaktinformationen aus Ihrem Adressbuch

Sie konnen beliebige Kontakte oder Verteilerlisten 16schen, die Sie Ihrem
personlichen Adressbuch hinzugefiigt haben.

So 16schen Sie einen Kontakt oder eine Kontaktgruppe:

1 Offnen Sie Thr Adressbuch. Einzelheiten finden Sie unter Offnen Ihres
Adressbuchs (auf Seite 138).
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Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Ansicht die Option Personliche Kontakte
aus.

Aktivieren Sie in der angezeigten Liste das Kontrollkdstchen des Kontakts oder
der Verteilerliste, den bzw. die Sie 16schen mochten.

Klicken Sie auf LOschen.

Sie werden in einer auf dem Bildschirm angezeigten Meldung zum Bestétigen
des Loschvorgangs aufgefordert.

Klicken Sie auf OK.

Verwalten Ihres Nutzerprofils

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht iiber die Pflege lhres | Informationen liber das Verwalten Ihres
Nutzerprofils Nutzerprofils (auf Seite 152)

Bearbeiten lIhres Nutzerprofils Bearbeiten Ihres Nutzerprofils (auf Seite 158)

Informationen zum Verwalten Ihres Nutzerprofils
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Nachdem Sie einen Nutzer-Account erhalten haben, konnen Sie jederzeit Thr
Nutzerprofil bearbeiten und folgende Aktionen ausfiihren:

Verwalten folgender personlicher Informationen:

= Kompletter Name

= Nutzername (falls Ihr Site-Administrator diese Option bereitstellt)
= Passwort

= Kontaktinformationen (einschlieBlich Postadresse, E-Mail-Adresse und
Telefonnummern)

= Tracking-Codes, die von Ihrer Organisation zum Archivieren Ihrer Meetings
verwendet werden (z. B. Projekt-, Abteilungs- und
Geschéftsbereichsnummern)

Angeben, ob in der Navigationsleiste von Mein WebEx Links auf Websites von
Partnerunternehmen angezeigt werden sollen, sofern Thr Site-Administrator
Partnerlinks eingerichtet hat

Verwalten aller gespeicherten Ansetzvorlagen

Festlegen von Optionen fiir Ihr personliches Meeting-Fenster, einschlieBlich der
Bilder und der BegriiBungsnachricht, die auf der Seite angezeigt werden



Kapitel 10: Verwenden von Mein WebEx

Festlegen von Standardoptionen fiir Ihre Online-Sitzungen, wie z. B.:

= Den Standardsitzungstyp, den Sie verwenden mdchten, falls Thr Account
mehrere Sitzungstypen enthélt

Festlegen von Website-Einstellungen, wie z. B.:

= Die Homepage, die beim Zugriff auf die WebEx-Service-Website angezeigt
wird

= Die Zeitzone, in der die Meeting-Zeiten angezeigt werden

= Die Sprache, in der Text auf der Website angezeigt wird, wenn Thre Website
mehrere Sprachen enthélt

Das Gebietsschema (Format, in dem Datum, Uhrzeit, Wahrung und Zahlen auf Ihrer
Website angezeigt werden)

Informationen zur Seite ,,Mein WebEx-Profil*

Zugreifen auf diese Vorlage

Klicken Sie auf Ihrer WebEx-Service-Website auf Mein WebEx > Mein Profil.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Verwalten folgender Daten und Optionen:

Kontoinformationen

Personliche Angaben

Optionen fiir die Partnerintegration

Ansetzvorlagen (gilt nicht fiir Support Center)

Informationen zu Ihrem personlichen Meeting-Fenster
Meeting-Optionen

Einstellungen fiir die Website einschlieBlich Homepage und Sprache

Optionen fiir das Support-Dashboard in Support Center (nur fiir Support Center)
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Personliche Angaben, Optionen

Option

Benutzername

Passwort andern

Einwahl-Authentifizierung

Ruckruf

Zweck

Geben Sie den Nutzernamen fir Ihren Account an. Sie
kdénnen diesen Namen nur &ndern, wenn der Administrator
Ihrer WebEXx-Service-Website diese Option bereitstellt.

Tipp: Wenn Sie lhren Nutzernamen &ndern mdchten, ihn auf
dieser Seite aber nicht bearbeiten kdnnen, wenden Sie sich
an lhren Site-Administrator. Dieser kann lhren Nutzernamen
andern oder einen neuen Account fir Sie anlegen.

= Altes Passwort: Geben Sie das alte Passwort fiir lhren
Account ein.

= Neues Passwort: Geben Sie das neue Passwort fiir
lhren Account an. Fir Passworter gilt Folgendes:

[0 Passworter missen aus mindestens vier Zeichen
bestehen

[0 Passworter dirfen hochstens 32 Zeichen umfassen.

[0 Passworter konnen alle Buchstaben, Zahlen und
Sonderzeichen enthalten, aber keine Leerzeichen.

O Es wird zwischen Gro3- und Kleinschreibung
unterschieden.

= Neues Passwort noch einmal eingeben: Uberpriifen
Sie, ob Sie das neue Passwort richtig in das Feld Neues
Passwort eingegeben haben.

Wenn der Site-Administrator diese Option aktiviert hat,
kénnen Sie bei der Einwahl in eine CLI- (Caller Line
Identification) oder ANI-fahige (Automatic Number
Identification) Telefonkonferenz authentifiziert und der
richtigen Telefonkonferenz zugeordnet werden, ohne eine
Meeting-Kennnummer einzugeben. Wenn Sie diese Option
fur eine Telefonnummer in Ihrem Nutzerprofil aktivieren, wird
Ilhre E-Mail-Adresse dieser Rufnummer zugeordnet. Die
Anruferauthentifizierung ist nur verfligbar, wenn Sie beim
Ansetzen des Meetings per E-Mail zu einer CLI/ANI-fahigen
Telefonkonferenz eingeladen wurden. Bei der Einwahl in eine
laufende CLI/ANI-fahige Telefonkonferenz steht die
Anruferauthentifizierung nicht zur Verfigung.

Bei Auswahl dieser Option fur eine Telefonnummer in Ihrem
Nutzerprofil kdnnen Sie einen Anruf eines
Telefonkonferenz-Services entgegen nehmen, wenn dieser
eine integrierte Ruckruffunktion verwendet. Wenn lhre
Website eine Option fir internationale Rickrufe enthalt,
kénnen auch Teilnehmer in anderen L&ndern einen Rickruf
empfangen. Weitere Informationen zu dieser Option erhalten
Sie bei lhrem Site-Administrator.
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Option Zweck

PIN Wenn lhr Site-Administrator diese Option aktiviert hat, kénnen
Sie eine Einwahl-Authentifizierungs-PIN angeben. Sie
verhindern so, dass unberechtigte Nutzer sich mit Ihrer
Telefonnummer in eine Telefonkonferenz einwéahlen. Wenn
der Site-Administrator die Authentifizierungs-PIN als
obligatorisch fur alle Accounts mit Einwahl-Authentifizierung
auf lhrer Site festlegt, mussen Sie die PIN eingeben.
Andernfalls wirde die Anruferauthentifizierung fir Ihren
Account deaktiviert. Diese Option ist nur verfligbar, wenn Sie
fur mindestens eine Telefonnummer in lhrem Profil die Option
Einwahl-Authentifizierung aktiviert haben. Mit der PIN kann
auch eine zweite Authentifizierungsebene fur Anrufe
bereitgestellt werden, bei denen der Gastgeber das Telefon
verwendet und eventuell zusatzliche Teilnehmer einladen

muss.
Weitere persdnliche Geben Sie eine personliche Information ein, die Sie in lhrem
Informationen Profil pflegen méchten.

Optionen fir die Partnerintegration

Ihr Site-Administrator kann nutzerdefinierte Links auf die Websites von
Partnerunternehmen einrichten und die Links anschlieend in der Navigationsleiste
fiir ,,Mein WebEx‘ anzeigen. Wenn Thr Unternehmen beispielsweise einen Service
iiber die Website eines anderen Unternechmens bereitstellt, kann der
Site-Administrator in der Navigationsleiste fiir Ihr ,,Mein WebEx“ einen Link auf
die Website dieses Unternehmens verfligbar machen. Diesen Link konnen Sie dann
jeweils ein- bzw. ausblenden.

Option Aktion
Partnerlinks auf Mein Ein- oder Ausblenden von Links auf Partnersites in der
WebEx anzeigen Navigationsleiste fir Mein WebEXx.

Optionen des personlichen Meeting-Fensters

Diese Option

verwenden... Zweck...

URL des persénlichen Gehen Sie zu Ihrem personlichen Meeting-Fenster. Sie kdnnen
Meeting-Fensters auf der Seite Mein Profil auf die URL klicken, um eine Vorschau

auf Ihr aktuelles persénliches Meeting-Fenster anzuzeigen.

In Ihrem personlichen Meeting-Fenster werden alle
Online-Sitzungen aufgefuhrt, die Sie angesetzt haben, sowie
alle Sitzungen, die gegenwartig laufen und firr die Sie der
Gastgeber sind.

Nutzer, denen Sie lhren personlichen URL mitteilen, kbnnen
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Diese Option

verwenden... Zweck...
mittels dieser Seite jedem Meeting beitreten, dessen Gastgeber
Sie sind. AuRerdem kdnnen sie Dateien aus allen von lhnen
geteilten Ordnern herunterladen.

Begrifungsnachricht Geben Sie die Nachricht ein, die in Ihrem persdnlichen
Meeting-Fenster erscheinen soll. Diese darf einschlie3lich Leer-
und Satzzeichen maximal 128 Zeichen enthalten.

Um eine Nachricht anzugeben, geben Sie diese im Feld ein und
klicken Sie dann auf Aktualisieren.

Bild hochladen Laden Sie eine Bilddatei von lhrem Computer oder von einem
anderen Computer in Inrem Netzwerk in Ihr persdnliches
Meeting-Fenster hoch. Beispielsweise kdnnen Sie eine
Aufnahme von sich selbst, das Logo Ihres Unternehmens oder
eine Aufnahme eines Produkts Ihres Unternehmens hochladen.
Besucher der Seite kénnen das von Ihnen hochgeladene Bild
betrachten.

Das Bild darf maximal 160 Pixel breit sein. Gré3ere Bilder
werden automatisch auf eine Breite von 160 Pixeln reduziert.
Die Proportionen des Bilds bleiben dabei erhalten.

Durchsuchen: Erméglicht die Suche nach einem Bild.
Hochladen: Ladt das ausgewahlte Bild hoch.

Aktuelles Bild: Zeigt das Bild an, das aktuell in Ihrem
personlichen Meeting-Fenster zu sehen ist.

Ldschen: Entfernt das aktuelle Bild aus Ihrem personlichen
Meeting-Fenster. Diese Schaltflache ist nur verfugbar, wenn Sie
ein Bild ins Fenster hochgeladen haben.

Branding des Laden Sie ein Bannerbild in den Kopfzeilenbereich ohne

Kopfzeilenbereichs Bildlauf lhres persénlichen Meeting-Fensters hoch. Sie kénnen

anpassen zum Beispiel das Logo Ihrer Firma oder Werbung hochladen.
Besucher der Seite kénnen das von lhnen hochgeladene Bild
betrachten. Nur verfligbar, wenn der Site-Administrator diese
Option flr lThren Account aktiviert hat.

Das Bild darf maximal 75 Pixel hoch sein. GroRRere Bilder
werden automatisch auf eine Hohe von 75 Pixeln reduziert. Die
Proportionen des Bilds bleiben dabei erhalten.

Durchsuchen: Ermdglicht das Erstellen eines Bannerbilds.
Hochladen: Ladt das ausgewéhlte Bannerbild hoch.

Aktuelles Bild: Zeigt das Bannerbild an, das aktuell in Ihrem
personlichen Meeting-Fenster zu sehen ist.

Ldschen: Entfernt das aktuelle Bannerbild aus lhrem
personlichen Meeting-Fenster. Diese Schaltflache ist nur
verfigbar, wenn Sie ein Bild ins Fenster hochgeladen haben.
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Optionen fur Produktivitatswerkzeuge

Diese Option
verwenden...

Automatisches
Herunterladen der

Produktivitdtswerkzeuge
beim Anmelden bei der

WebEx-Service-Site

Sitzungsoptionen

Diese Option
verwenden...

Standardsitzungstyp

Aktion...

Angeben, dass WebEx-Produktivitdtswerkzeuge automatisch
heruntergeladen werden sollen, wenn Sie sich auf der
WebEx-Service-Site anmelden. Wenn diese Option deaktiviert
ist, kénnen Sie die Produktivitatswerkzeuge immer noch
manuell herunterladen.

Zweck...

Geben Sie den Standardsitzungstyp fir von Ihnen abgehaltene
Sitzungen an, wenn lhr Account verschiedene Typen von
Online-Sitzungen zul&sst.

Wenn Sie weitere Informationen zu Sitzungstypen benétigen,
wenden Sie sich an den Site-Administrator fur lhren
WebEXx-Service.

Sie kénnen diese Standardeinstellung beim Ansetzen eines
Meetings andern.

Optionen fr die Webseiten-Einstellungen

Diese Option
verwenden...

Homepage

Zeitzone

Zweck...

Festlegen der ersten Seite, die beim Zugriff auf die
WebEXx-Service-Website angezeigt wird.

Festlegen der Zeitzone, in der Sie sich befinden.

Wenn Sie eine Zeitzone auswahlen, fur die die Sommerzeit gilt, wird die
Uhr auf Ihrer WebEXx-Service-Website automatisch auf Sommerzeit
umgestellt

Hinweis: Die ausgewahlte Zeitzone wird angezeigt:

Nur in Threr Ansicht der WebEx-Service-Website, nicht in den
Ansichten anderer Nutzer

In allen Meeting-Einladungen, die Sie iiber Thre
WebEx-Service-Website senden
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Diese Option
verwenden...

Sprache

Zweck...

Festlegen der Sprache, in der Text auf der WebEx-Service-Website
angezeigt wird.

Hinweis: Diese Liste ist auf die Sprachen begrenzt, die fiir lhre
Website eingerichtet wurden.

Landereinstellung Bestimmt das Format, in dem Datum, Uhrzeit, Wahrung und Zahlen auf

Ihrer Website angezeigt werden.

Support-Center-Optionen

Diese Option
verwenden...

Reihenfolge der
Registerkarten

Zweck...

Geben Sie die Reihenfolge an, in der die Registerkarten im
CSR-Dashboard erscheinen.

Um die Reihenfolge der Registerkarten zu andern, wéhlen Sie die
Registerkarte im Feld aus, und klicken Sie auf die Schaltflachen Nach
oben bzw. Nach unten, um die Registerkarten zu verschieben. Die
oberste Registerkarte in der Liste wird im CSR-Dashboard zuerst
angezeigt.

Bearbeiten Ihres Nutzerprofils
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Nachdem Sie einen Nutzer-Account erhalten haben, kdnnen Sie jederzeit Thr
Nutzerprofil bearbeiten und die Anmeldeinformationen fiir den Account,
Kontaktinformationen und andere Optionen fiir Thren Account dndern.

So bearbeiten Sie Thr Nutzerprofil:

1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an. Weitere Informationen
finden Sie unter Anmelden bei oder Abmelden von der WebEx-Service-Website
(auf Seite 106).

2 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Mein WebEX.
3 Klicken Sie auf Mein Profil.

4 Bearbeiten Sie die Informationen auf der Seite.

5 Wenn Sie das Bearbeiten Thres Nutzerprofils beendet haben, klicken Sie auf
Aktualisieren.

Eine Beschreibung der Informationen und Optionen auf der Seite ,,Mein Profil*
finden Sie unter Informationen zur Seite ,,Mein WebEx-Profil** (auf Seite 153).
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Berichte erstellen

Aufgabe... Siehe...
Abrufen einer Ubersicht dariiber, welche Informationen zum Erstellen von Berichten
Berichte Sie auf Ihrer (auf Seite 159)

WebEx-Service-Website erstellen kbnnen

Nutzungsberichte mit Informationen Uber alle | Berichte erstellen (auf Seite 164)
von lhnen auf Ihrer Website veranstalteten
Sitzungen erstellen

Durchfuhren einer Anfrage zum Anzeigen von | Erstellen von Sitzungsdaten: Das Abfragetool
Informationen tber bestimmte Sitzungen (auf Seite 165)

Informationen zum Erstellen von Berichten

Wenn Thr Nutzer-Account die Option fiir Berichte enthilt, konnen Sie die folgenden
Berichte anzeigen:

Anmerkung:

=  Bei einigen Berichten sehen Sie eine vorldufige Version des Berichts, wenn Sie
innerhalb von 15 Minuten nach dem Ende des Meetings auf den Bericht-Link klicken.
Der vorldufige Bericht erlaubt einen schnellen Zugriff auf die Daten, bevor die
abschlieBenden, genaueren Daten verfiigbar sind. Der vorlaufige Bericht enthdlt nur
einen Teil der Informationen, die im abschlieBenden Bericht verfiigbar sind.

= Sobald die abschlieBenden genauen Daten verfiigbar sind, also normalerweise 24
Stunden nach Ende des Meetings, wird der vorldufige Bericht durch den
abschlieSenden Bericht ersetzt.

=  Sie konnen sowohl den vorldufigen als auch den abschliefenden Bericht als
CSV-Dateien (mit durch Kommas getrennten Werten) herunterladen.

Allgemeine Meeting-Nutzungsberichte

Diese Berichte enthalten Informationen iiber alle von Ihnen veranstalteten
Online-Sitzungen. Sie konnen die folgenden Berichte anzeigen:

= Kurzbericht zur Nutzung: Enthélt eine Zusammenfassung zur/zum jeweiligen
Meeting mit Thema, Datum, Anfangs- und Endzeitpunkt, Dauer, Anzahl der
eingeladenen Teilnehmer, Anzahl der tatséchlich teilnehmenden Personen und
verwendetem Audiokonferenz-Typ.

Anmerkung: Zunichst erscheint dieser Bericht als vorldufiger Nutzungskurzbericht, wird
jedoch, sobald die abschlieBenden genauen Nutzungsdaten verfligbar sind, durch den
abschlieBenden Nutzungskurzbericht ersetzt.
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CSV-Datei (Werte mit Kommas als Trennzeichen) fur den Kurzbericht zur
Nutzung: Enthélt zusitzliche Informationen zur/zum jeweiligen Meeting,
einschlieBlich der Anzahl von Minuten, die Teilnehmer mit dem Meeting
verbunden waren, sowie Tracking-Codes.

Bericht Uiber Sitzungs-Details: Enthélt detaillierte Informationen zu den
einzelnen Teilnehmern in einem Meeting, einschlielich der Zeit, zu der der
Teilnehmer dem Meeting beigetreten ist und zu der er das Meeting verlassen
hat, der Aufmerksamkeit wéhrend des Meetings sowie weiterer, vom
Teilnehmer selbst bereitgestellter Informationen.

Anmerkung: Zunéchst erscheint dieser Bericht als vorlaufiger Sitzungs-Detailbericht, wird
jedoch, sobald die abschlieBenden genauen Sitzungsdaten verfiigbar sind, durch den
abschlieBenden Sitzungs-Detailbericht ersetzt.

Access Anywhere-Nutzungsbericht

Dieser Bericht enthilt Informationen zu den Computern, auf die Sie entfernt
zugreifen, einschlieflich Datum sowie Start- und Endzeit jeder Sitzung.

Support Center-Berichte

Dieser Bericht enthilt Informationen zu Support-Sitzungen, darunter
Sitzungsnummer, Start- und Endzeit, Tracking-Codes und Informationen, die der
Kunde auf den Vor- und Nachbearbeitungsformularen der Sitzung eingegeben hat.
Als Manager konnen Sie auch Berichte fiir alle Nutzer und Sitzungen erstellen, die
Ihnen zugewiesen sind.

Abfragetool fur Sitzungen: Sie konnen Suchkriterien eingeben und eine Liste
von Sitzungen anzeigen, die den angegebenen Kriterien entsprechen. Die
Abfrage gibt Support-Namen, Kundennamen und E-Mail-Adresse, Sitzungs-1D,
Anfragezeit und Datum sowie Start- und Endzeit zurtick.

Anrufvolumen-Bericht:Zeigt die Anzahl erfolgreicher und aufgegebener
Anfragen sowie die kiirzeste, durchschnittliche und hochste Warte- und
Sitzungsdauer an.

Support-Aktivitatsprotokoll: Zeigt die Anzahl von Sitzungen sowie die
kiirzeste, durchschnittliche und hochste Dauer von Support-Sitzungen an.

URL-Weiterleitungsbericht:Zeigt die URLs, die Anzahl der Site-Besucher und
die Anzahl der versuchten und erfolgreichen Support-Sitzungen an.
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Verwalten von Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenz-Accounts

Aufgabe Siehe...

Uberblick tiber die Verwaltung der Verwalten von Account-Nummern fiir Cisco
Account-Nummern fur Cisco Unified Unified MeetingPlace-Audiokonferenzen (auf
MeetingPlace-Audiokonferenzen Seite 161)

Zuriicksetzen des Passworts fir Ihren Cisco | Zurlicksetzen des Passworts flir die
Unified Account-Nummern flr lhre Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenz-Account MeetingPlace-Audiokonferenz (auf Seite 161)

Verwalten von Account-Nummern fur Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenzen

Wenn Ihre Site Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenzen unterstiitzt, sollte
Ihnen bereits ein Account fiir Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenzen
zugewiesen worden sein. Uber Ihren Account konnen Sie Cisco Unified
MeetingPlace-Audio in Meetings und personlichen
MeetingPlace-Konferenz-Meetings verwenden.

Ihre Account-Nummer umfasst eine Einwahlnummer sowie eine Cisco Unified
MeetingPlace-Profilnummer. Zur erhohten Sicherheit konnen Sie eine Profil-PIN
angeben oder zuriicksetzen, um Ihren Account zu authentifizieren. Sie konnen auch
die Account-Einstellungen fiir Ihren WebEx- und Cisco Unified
MeetingPlace-Account synchronisieren.

Zuricksetzen der Profil-PIN fur die Account-Nummer lhrer Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenz

Wenn Ihre Site Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenzen unterstiitzt, sollte
Ihnen bereits ein Account fiir Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenzen
zugewiesen worden sein. Sie konnen die PIN Thres Accounts fiir Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenzen dndern.

So kénnen Sie einen personlichen Konferenznummern-Account hinzufiigen oder
bearbeiten:

1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie
anschlieBend auf Mein WebEX.

2 Wihlen Sie Personal Conferencing.

Die Seite ,,Personal Conferencing" wird angezeigt.
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Mein WebEx Persénliche Konferenz

Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenz-Account

rnpSSkd02 call in number: BS0-4294E870
ripB5bd02 for MEBR call in number,  1-408-916504 294870

Wit ere Einwsahlnummenm

Cizco Unified MeetingPlace-Profilnummer. S8026370

Profil-PIN andern:
Ihre Profil-PIN bietet zusatzliche Sichedheit for bheen Audio-Account
D PN danf nur Zahlen erthalten und waschen S und 24 Zeichen lang sein
Meue Profil-PIN;
PraofilPIN bestatigen:
; Absanden

Account-Einstellungen ohne Anderung der Profil-PIN synchronisieren:
Audio-Emstellungen fiir lhren WebEx- und Cisco Unified MeetingPlace-Account synchronisieren.
Synchronigieren

3 Geben Sie unter Profil-PIN &ndern in den Feldern Neue Profil-PIN und
Profil-PIN bestatigen ein neues personliches Passwort ein, das aus 5 bis 24
Ziffern besteht.

4 Um lhre Account-Einstellungen fiir [hren WebEx- und Cisco Unified

MeetingPlace-Account zu synchronisieren, klicken Sie auf Sync.

Informationen zur Seite ,,Personal Conferencing*

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Ihrer WebEx-Service-Website auf Mein WebEXx > Personal
Conferencing.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

* Hinzufiigen, Bearbeiten oder Lschen eines personlichen
Konferenznummern-Accounts.

= Anzeigen von Informationen zu Thren personlichen
Konferenznummern-Accounts.

= Als MeetingPlace-Nutzer konnen Sie Informationen zu Threm Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenz-Account abrufen und Ihre Profil-PIN éndern.
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Die Optionen auf dieser Seite gelten nur fir persénliche
Konferenznummern-Accounts

Option

Persdnliche
Konferenznummer

Account [X]

Bearbeiten

Ldschen

Beschreibung

Zeigt die Zahlen fir Ihre Accounts mit persénlicher Konferenznummer
(PKN-Accounts) an.

Mit einem PKN-Account kdnnen Sie fiir alle Thre Meetings dieselben
Konferenznummern verwenden, z. B. fur personliche
Konferenz-Meetings, die Sie auf Ihrer WebEx-Service-Website
ansetzen oder von einem Telefon aus starten.

In einem PKN-Account kénnen Sie auch den Zugriffscode fir den
Start des Audioteils des personlichen Konferenz-Meetings sowie die
Zugriffscodes angegeben, mit denen die Teilnehmer dem Audioteil
beitreten kdnnen.

Weitere Informationen tber die Angaben in einem personlichen
Konferenznummern-Account finden Sie unter Informationen zur Seite
~Anlegen/Bearbeiten der personlichen Konferenznummer*.

Hiermit kdnnen Sie einen neuen persodnlichen
Konferenznummern-Account einrichten oder lhre bestehenden
Konferenznummern-Accounts anzeigen und bearbeiten.

Account hinzufiigen: Offnet die Seite ,Personliche
Konferenznummer erstellen”, auf der Sie einen personlichen
Konferenznummern-Account (PKN-Account) erhalten kénnen.
Erscheint nur, wenn Sie noch nicht die maximal mdglichen drei
Accounts hinzugefiigt haben.

Standard-Account: Zeigt an, dass der PKN-Account der
Standard-Account fiir das Ansetzen eines persénlichen
Konferenz-Meetings ist.

Als Standard einstellen: Wenn Sie mehr als einen PKN-Account
eingerichtet haben, kénnen Sie auf diesen Link klicken, um lhren
Standard-Account zu bestimmen.

Offnet die Seite zum Bearbeiten der personlichen Konferenznummer,
auf der Sie die Zugriffscodes fur Ihren PKN-Account andern kdnnen.

Weitere Informationen zu den Informationen in einem PKN-Account
finden Sie unter Informationen zur Seite ,Erstellen/Bearbeiten der
personlichen Konferenznummer“.

Loschen des PKN-Accounts aus lhrem Nutzerprofil.

Wichtig: Wenn Sie einen PKN-Account léschen, den Sie fir ein
angesetztes Meeting ausgewahlt haben, missen Sie das Meeting
bearbeiten und einen anderen PKN-Account oder die
Audiokonferenz-Option auswahlen.
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Die Optionen auf dieser Seite konnen nur von MeetingPlace-Nutzern

verwendet werden

Option Beschreibung

Einwahlnummer Einwahlnummer fir lhren Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenz-Account.

Cisco Unified Profilnummer fur lhren Cisco Unified

MeetingPlace-Profiln  MeetingPlace-Audiokonferenz-Account.

ummer

Neue Profil-PIN Ermdglicht Thnen das Zuriicksetzen der persdnlichen

Identifikationsnummer (Personal Identification Number, PIN) des
Account-Profils fiir lhre Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenz, um
fur zusatzliche Sicherheit fiir lnren Audio-Account zu sorgen.

Berichte erstellen

164

Sie konnen Nutzungsberichte erstellen, die Informationen iiber jedes von Thnen auf
Ihrer Site abgehaltene Online-Meeting enthalten.

Sie konnen die Daten in eine CSV-Datei (Werte mit Kommata als Trennzeichen)
exportieren oder herunterladen, die Sie in einem Tabellenkalkulationsprogramm wie
Microsoft Excel 6ffnen konnen. Sie konnen die Berichte auch in einem
druckerfreundlichen Format ausdrucken.

So erstellen Sie einen Bericht:

1

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie
anschlieBend auf Mein WebEXx.

Klicken Sie auf Meine Berichte.
Die Seite ,,Meine Berichte* wird gedffnet.
Wihlen Sie den Berichtstyp aus, den Sie erstellen mdchten.

Geben Sie Thre Suchkriterien an, beispielsweise den Datumsbereich, fiir den Sie
die Daten im Bericht anzeigen mochten.

Klicken Sie auf Bericht anzeigen.

Klicken Sie zum Andern der Reihenfolge, in der die Berichtsdaten sortiert
werden, auf die Spalteniiberschriften.

Die Berichtsdaten werden nach der Spalte sortiert, neben deren Uberschrift ein
Pfeil angezeigt wird. Um die Sortierreihenfolge umzukehren, klicken Sie auf die
Spalteniiberschrift. Wenn die Daten nach einer anderen Spalte sortiert werden
sollen, klicken Sie auf die Uberschrift dieser Spalte.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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= Wenn Sie einen allgemeinen Meeting-Nutzungsbericht anzeigen und diesen
in einem zum Drucken geeigneten Format darstellen mochten, klicken Sie
auf Druckerfreundliches Format.

Wenn Sie den Nutzungsbericht fiir eine(n) Meeting anzeigen und den Inhalt im
Bericht darstellen mochten, klicken Sie auf den Link fiir den Meeting-Namen.

Zum Exportieren der Berichtsdaten im CSV-Format (durch Kommata getrennte
Werte) klicken Sie auf Bericht exportieren oder Exportieren.

Klicken Sie ggf. auf die Links im Bericht, um weitere Details anzuzeigen.

Erstellen von Sitzungsdaten: das Abfragetool

Mit dem Abfragetool konnen Sie einen Bericht erstellen, der die folgenden
Informationen iiber Support-Sitzungen enthélt:

Sitzungs-ID

Sitzungsdatum, Anfrage-, Warte-, Start- und Endzeit
Name der Warteschlange

Name des Support-Mitarbeiters

E-Mail-Adresse des Kunden

So fragen Sie Sitzungsdaten ab:

1

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an, und klicken Sie
anschliefend auf Mein WebEx.

Klicken Sie auf Meine Berichte.
Die Seite Meine Berichte wird gedffnet.
Klicken Sie auf das Abfragetool fur Sitzungen.

Geben Sie in den Dropdown-Listen den gewiinschten Datumsbereich an.

Hinweis: Es sind nur Berichtsdaten fiir die zuriickliegenden drei Monate verfligbar.

Es sind nur Berichtsdaten fiir die zuriickliegenden drei Monate verfiigbar.

Waihlen Sie die entsprechenden Warteschlangen aus dem Listenfeld
Warteschlangen, oder aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Alle.

Wihlen Sie die Support-Mitarbeiter aus dem Listenfeld Support-Mitarbeiter,
oder aktivieren Sie das Kontrollkéstchen Alle.

Optional: Wihlen Sie weitere Suchkriterien in den Dropdown-Listen Suchen.
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9 Optional: Geben Sie an, wie die Ergebnisse sortiert werden sollen, indem Sie ein
Element aus der Dropdown-Liste Ergebnisse sortieren nach wahlen.

10 Klicken Sie auf Bericht anzeigen.

Es wird eine Liste von Support-Sitzungen angezeigt, die Ihren Suchkriterien
entsprechen.

Zum Exportieren der Berichtsdaten im CSV-Format (durch Kommas getrennte
Werte) klicken Sie auf Als CSV exportieren.

Klicken Sie zum Andern der Reihenfolge, in der die Berichtsdaten sortiert werden,
auf die Spalteniiberschriften.

Die Berichtsdaten werden nach der Spalte sortiert, neben deren Uberschrift ein Pfeil
angezeigt wird. Um die Sortierreihenfolge umzukehren, klicken Sie auf die
Spalteniiberschrift. Wenn die Daten nach einer anderen Spalte sortiert werden
sollen, klicken Sie auf die Uberschrift dieser Spalte.

Um den Bericht in einem druckbaren Format anzuzeigen, klicken Sie auf
Druckerfreundliches Format.
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