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Gebruikt u Remote Support

voor het eerst?

Remote Support biedt een interactieve omgeving voor het uitvoeren van real-time
klantondersteuningssessies via internet. U kunt de toepassingen van de klant of diens
volledige bureaublad eenvoudig bekijken, of afstand besturen en annoteren voor het
analyseren en oplossen van problemen die de klant ondervindt.

Wat u kunt doen

Problemen verkennen en oplossingen demonstreren
tijdens real-time ondersteuningssessies met uw klanten:

Hulp bieden aan meerdere klanten tegelijkertijd.
Meer... (op pagina 13)

Spraakoproepen, tekstberichten en video toevoegen
om de communicatie met een klant te verbeteren.
Meer... (op pagina 5)

Een toepassing van een klant of diens volledige
bureaublad bekijken of besturen of een klant
hetzelfde laten doen op uw computer. Meer... (op
pagina 6)

Bestanden uitwisselen tussen uw lokale computer
en de externe computer van de klant. Meer... (op
pagina 7)

De hele ondersteuningssessie of een deel ervan
opnemen voor opleidings- of
archiveringsdoeleinden. Meer... (op pagina 9)

Documenten op de computer van een klant
afdrukken met een lokale printer. Meer... (op pagina
8)

Een sessie beéindigen of naar een andere



Hoofdstuk 1: Gebruikt u Remote Support voor het eerst?

Wat u kunt doen
klantondersteuningsmedewerker escaleren door het
beheer van de sessie over te dragen of de sessie
volledig aan een ander over te laten. Meer... (op
pagina 12)

=  Gedetailleerde informatie over de computer van een
klant bekijken, opslaan en afdrukken, inclusief
informatie over het besturingssysteem, de hardware
en de internetbrowser. Meer... (op pagina 10)

=  Aangepaste scripts uitvoeren op de externe
computer van de klant voor het evalueren en
oplossen van problemen. Meer... (op pagina 11)

Voor uw klanten vertegenwoordigt Support Manager een eenvoudige
gebruikersinterface waarvoor hij of zij niet hoeft te worden opgeleid.

Uitleg van verschillende sessietypen

Er bestaan twee typen Remote Support-sessie. Een sessietype wordt bepaald door de
wijze waarop de sessie begint.

= Inkomende sessie: Klanten klikken op een koppeling op een internetpagina om
hulp te ontvangen en worden automatisch in uw ondersteuningswachtrij geplaatst.
Nadat u klaar bent met het helpen van uw huidige klant, kunt u de volgende klant
in de wachtrij accepteren. De sessie begint automatisch met de wachtende klant.
Als u deze functie wilt gebruiken, moet u WebACD hebben geinstalleerd.

= Uitgaande sessie: U start de sessie en nodigt de klant uit via de telefoon, via
e-mail of via instant messaging. U voorziet de klant van het nummer van de
ondersteuningssessie en het internetadres van de ondersteuningssessie. De klant
neemt vervolgens deel aan de sessie.

Tip: afthankelijk van de instellingen van uw locatie, kunt u ervoor kiezen klanten te helpen in de
enkele sessiemodus of de multi-sessiemodus:

= Enkele sessie: één klant tegelijkertijd helpen
= Multi-sessie: meerdere klanten tegelijkertijd helpen. Meer... (op pagina 13)



Hoofdstuk 1: Gebruikt u Remote Support voor het eerst?

Een console-optie Kiezen voor het uitvoeren van

ondersteuningssessies

Afhankelijk van de opties op uw locatie kunt u ondersteuningssessies uitvoeren met

behulp van

* het klanten-dashboard, dat een vast aantal tabbladen bevat Meer... (op pagina 3)

= het compacte pictogramvak, dat ruimte bespaart op uw bureaublad Meer... (op

pagina 4)

= het multi-sessievenster, dat is geoptimaliseerd voor gelijktijdige sessies Meer ...

(op pagina 4)

Het gebruik van het CSR-dashboard

Het CSR-dashboard verschijnt binnen uw browservenster en bevat een vast aantal
tabbladen. Als u een klant ondersteuning wilt bieden, gebruikt u de knoppen op de

tabbladen.

Remote Support-sessie & 645 737 877

Sesserurmer! B43 T3T A7
Cofise shel i

St nmerha Wl

h\.lhm-hlﬂ-m@-"l-' e o
Gabrik dece huipmddelen om ordesbEneQamuw [ 3 |
i@ekpn tn wwveten. Lt
P Liradges ] o = ]
e ] ¥ brrand vrrercn ]

Wat u kunt doen:

©
- . 0O

ket e

Sessie-informatie
bekijken

Klantinformatie
bekijken

Schakelen tussen
tabbladen op het
dashboard voor het
uitnodigen, delen,
overbrengen van
bestanden en het
verkrijgen van
aanvullende

ondersteuning voor
uw klant

Opmerking: u kunt bepaalde functies van Remote Support pas gebruiken wanneer een klant aan

de ondersteuningssessie deelneemt.



Hoofdstuk 1: Gebruikt u Remote Support voor het eerst?

Als u momenteel het compacte pictogramvak gebruikt en u wilt overschakelen op het
CSR-dashboard of het multi-sessievenster, neem dan contact op het uw
systeembeheerder.

Het gebruik van het pictogramvak

Het compacte pictogramvak is een browservenster dat weinig ruimte op uw
bureaublad inneemt en eenvoudig binnen uw bureaublad kan worden verplaatst.

Wat u kunt doen:

@ Sessie-infomatie bekijken

. o gldaaEE=E=E" A @ Klantinfomatie bekijken
In cen sessie et et ) _€) @ Op verschillende pictogrammen
klikken voor het uitnodigen, delen,
overbrengen van bestanden en het
verkrijgen van aanvullende
ondersteuning voor uw klant

Opmerking: u kunt bepaalde functies van Remote Support pas gebruiken wanneer een klant aan
de ondersteuningssessie deelneemt.

Als u momenteel het compacte pictogramvak gebruikt en u wilt overschakelen op het
CSR-dashboard of het multi-sessievenster, neem dan contact op het uw
systeembeheerder.

Het gebruik van het multi-sessievenster

Het multi-sessievenster biedt alle tools die u nodig hebt om meerdere klanten
tegelijkertijd te helpen.

Wat u kunt doen:

“ [TLe g Vil Wiines i e .
= M‘mh T R © B . Klikken tussen klanttabbladen
AL BT A 2 i - Q—A_‘

= ¢ @ om klanten te helpen

Bestandsoverdracht is uitgeschakeld Klikken tussen tabbladen om

@ taken op de computer van de

i i klant uit te voeren
-

Klikken tussen pictogrammen om
algemene taken uit te voeren,
zoals uitnodigen, opnemen en
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streaming van video

Opmerking: u kunt bepaalde functies van Remote Support pas gebruiken wanneer een klant aan
de ondersteuningssessie deelneemt.

Als u momenteel het compacte pictogramvak gebruikt en u wilt overschakelen op het
CSR-dashboard of het multi-sessievenster, neem dan contact op het uw
systeembeheerder.

Communiceren met uw klant

I, =  Uitnodigen: een uitnodiging naar een klant of
/ een andere ondersteuningsmedewerker

verzenden per e-malil

= Chatten: een chat-sessie starten met een klant
of een andere ondersteuningsmedewerker

= Video: live-video verzenden met behulp van een
videocamera die op uw computer is aangesloten

=  Spraakoproep: een telefoongesprek starten met
een klant of een andere
ondersteuningsmedewerker

Wat houdt het in?

Een klant uitnodigen en uw ondersteuningssessies proberen te verbeteren met video,
spraakoproepen en tekstberichten.

Wat hebt u nodig voor video- en spraakoproepen?

= een pc met een CPU van minimaal 1,8 GHz

= een kleine videocamera die is aangesloten op uw computer

= een ondersteunde geluidskaart, luidsprekers en een microfoon

Uw klant heeft een camera en een pc met een CPU van minimaal 1,8 GHz nodig om
deel te nemen aan het videogedeelte van het gesprek. Uw klant hoeft echter geen
videoapparatuur op zijn of haar computer te installeren om live-video te bekijken.
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Wat u kunt doen

= Video. Om bandbreedte te besparen en tegelijkertijd een persoonlijk tintje toe te
voegen, kunt u het videobeeld bevriezen zodat uw afbeelding op het scherm blijft
staan. Degenen die aan de videosessie deelnemen, zien een foto van uw gezicht,
maar u neemt geen waardevolle computerbronnen in beslag.

= Chatten. Expresberichten (instant messages) uitwisselen met uw klant.

= Spraakoproep. Een gesprek voeren met uw klant via VoIP (Voice over IP), een
telefoniedienst via internet die goedkoper is dan het gebruik van een traditionele

telefoondienst.

Het delen van de weergave of besturing van
toepassingen of het bureaublad met uw klant

N Buresubladbehesr toestaon

D onderstaurangamesdewarker wraagh boastemming om uw bursaublad
? e bsitugen. Al U boesharmming verleant, kunmen anderen dia desinemen
e aan des sescie, i buresublad Ben, Wik u uw buresublad delen?

I Towskemmeneg verl
-:pnu.mtcwme

J 7 ’—

Wat houdt het in?

Verzoek om weergave: een
verzoek om toestemming
voor de weergave van een
toepassing, het bureaublad of
de browser van de klant

Verzoek om besturing: een
verzoek om toestemming
voor de besturing van een
toepassing, het bureaublad of
de browser van de klant

Weergave delen: laat een
klant uw toepassing of
bureaublad zien

Besturing delen: geef de
besturing van uw toepassing
of bureaublad over aan een
klant

Vaak is het zoveel eenvoudiger om iets te laten zien dan om het uit te leggen. Met
Support Center kunt u een ondersteuningssessie starten en samen op een van de twee

computers werken.

Wat hebt u nodig?
= een snelle internetverbinding

= een actieve ondersteuningssessie
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* toestemming om

= een toepassing, de browser of het volledige bureaublad op de computer van de
klant te mogen bekijken of besturen

= uw klant uw toepassing of bureaublad laten bekijken of besturen

Wat u kunt doen

= De browser van uw klant automatisch bekijken of besturen wanneer deze een
sessie accepteert.

= De toepassing of het bureaublad van uw klant bekijken of besturen.

* De besturing van uw muis overdragen aan de klant zodat hij of zij uw toepassing
of bureaublad kan besturen.

De toepassingen van de klant hoeven niet op uw computer geinstalleerd te zijn, of
andersom.

Het overbrengen van bestanden tussen computers
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Wat houdt het in?

Breng met slechts enkele muisklikken een bestand in real-time over naar een klant of
ontvang een bestand van de computer van uw klant. U kunt bestanden vrij verzenden
en ontvangen met bestandsgroottes tot aan de bandbreedte die door uw
internetverbinding wordt ondersteund.

Wat hebt u nodig?
* Toestemming van uw klant om te verzenden en ontvangen

= Optioneel. Een of meer mappen die zijn voorbereid voor het opslaan van de
bestanden die u ontvangt

Wat u kunt doen

Tijdens een sessie kunt u bestanden overbrengen vanaf uw computer of die van uw
klant. Nadat een klant u hiervoor toestemming heeft verleend, kunt u een enkel
bestand, meerdere bestanden tegelijkertijd of een hele map overbrengen.

Afdrukken vanaf de externe computer van de klant

i Bint [~ sirmn | === Stuur afdrukken vanaf de externe
computer van uw klant naar uw lokale
printer.
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Wat houdt het in?

Tijdens een ondersteuningssessie, terwijl u een toepassing of het bureaublad van uw
klant bestuurt, kunt u een document op de computer van uw klant afdrukken met de
standaardprinter van uw lokale computer op uw huidige locatie.
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Wat hebt u nodig

= deze functie ingeschakeld voor uw site — neem contact op met uw sitebeheerder
voor assistentie als deze functie niet wordt weergegeven op uw site

= Een actieve sessie met uw klant waarbij u de toepassing of het bureaublad van uw
klant bestuurt

Wat u kunt doen
* Een document afdrukken dat op het bureaublad wordt weergegeven.

= De bestandsbeheerder van de externe computer gebruiken om een document te
zoeken, te openen en af te drukken.

Het opnemen van sessies

T peelvenster Opnameapparaat Neem de huidige sessie op om later af te spelen.
LI ) '
[#] Pr-audio oprismen I

4 Y,
0000:00 JOKE

Wat houdt het in?

Support Center bevat de WebEx-recorder, die een video-opname maakt van alle
schermactiviteiten gedurende een sessie, inclusief muisbewegingen en annotaties.

Wat hebt u nodig?
= toestemming van de klant

= een geschikte geluidskaart en een geluidsinvoerapparaat dat is aangesloten op uw
computer

Wat u kunt doen

= U kunt alle handelingen die u tijdens een ondersteuningssessie uitvoert opnemen,
inclusief de eventuele annotaties die u maakt wanneer u het bureaublad of de
toepassing van uw klant deelt. U kunt indien gewenst ook geluid aan een opname
toevoegen.

= U kunt opnemen naar uw lokale computer of naar de server.
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Een klant kan een ondersteuningssessie niet opnemen met behulp van de
WebEx-recorder.

Het weergeven van informatie over de externe
computer
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Wat houdt het in?

Tijdens een ondersteuningssessie, en na toestemming van de klant, kunt u
gedetailleerde informatie over de computer van uw klant bekijken. Deze informatie
kan u helpen bij het stellen van een diagnose en bij het herstellen van de computer.

Wat hebt u nodig

= deze functie ingeschakeld voor uw site — neem contact op met uw sitebeheerder
voor assistentie als deze functie niet wordt weergegeven op uw site

= een actieve sessie met uw klant
Wat u kunt doen

= Systeeminformatie op de externe computer bekijken, wijzigingen aanbrengen aan
de computer van de klant en de computer vervolgens opnieuw opstarten om het
resultaat in de systeeminformatie te bekijken.

10
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= Een script uitvoeren voor het diagnosticeren van een probleem en het herstellen
van een probleem met het systeem. Meer... (op pagina 11)

= U kunt de weergegeven informatie afdrukken of opslaan in een bestand.

Het uitvoeren van aangepaste scripts op de externe
computer

Aangepaste scripts

uitvoeren op de
computer van de klant

| Catmonrie LH.vneubu Dncier | Gamaskt docr | Stabus
voor het evalueren,
® m —m - i

ot 00 | os5ams - diagnosticeren en
[T rpei Bauter B8 RDELsm codes bt FRL_Pieviawer ..
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Wat houdt het in?

Tijdens een Remote Support-sessie hebt u toegang tot de bibliotheek met aangepaste
scripts voor het uploaden en uitvoeren van een of meer veel gebruikte scripts op de
computer van klant, om productproblemen snel te evalueren en op te lossen. Als uw
klant bijvoorbeeld een van uw routers heeft geinstalleerd en het routen van gegevens
verloopt traag, dan kunt u een aangepast script uploaden waarmee dit type
routerprobleem wordt geévalueerd en vervolgens hersteld.

Wat hebt u nodig

= deze functie ingeschakeld voor uw Support Center-site — neem contact op met uw
sitebeheerder voor assistentie als deze functie niet wordt weergegeven op uw site

= een actieve sessie met uw klant

11
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= toestemming van de klant

Wat u kunt doen

= aangepaste scripts maken en publiceren naar de Scriptbibliotheek

= aangepaste scripts die u hebt gemaakt aanpassen of verwijderen

= een of meer aangepaste scripts uitvoeren op de computer van uw klant

= scriptuitvoer bekijken in het rapport met sessiedetails

Het beheren van sessies
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Wat houdt het in?
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SesER ovedrigen

Exterrn contrcle

SESEE andigen

Beheer overdragen:
draag het beheer van
uw
ondersteuningssessie
over aan een andere
ondersteuningsmedew
erker, die dan de
primaire
ondersteuningsmedew
erker wordt.

Sessie overdragen:
draag uw
ondersteuningssessie
over aan een
WebACD-wachtrij of
-agent en verlaat de
sessie.

Sessie beéindigen:
beéindig de
ondersteuningssessie.

Tijdens een ondersteuningssessie kunt u uw klant verder helpen door aanvullende
hulp te ontvangen van een andere ondersteuningsmedewerker of door de sessie te
escaleren en af te staan aan een andere ondersteuningsmedewerker.

Wat hebt u nodig?

een actieve sessie met uw klant
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Wat u kunt doen

= Het beheer van een sessie tijdelijk overdragen aan een andere
ondersteuningsmedewerker.

= De sessie overdragen aan een andere ondersteuningsmedewerker en de sessie
verlaten.

= De sessie beéindigen.

Opmerking: de functie Sessie overdragen is alleen beschikbaar als u een WebEx
WebACD-agent bent.

Klanten helpen via meerdere sessies

Meerdere klanten
tegelijkertijd helpen

Wat houdt het in?

Profiteren van de mogelijkheid om meerdere taken tegelijkertijd uit te voeren.
Gelijktijdige sessies uitvoeren om meerdere klanten te helpen binnen één enkel,
gebruiksvriendelijk venster.

Wat hebt u nodig?

Het beheren van meerdere sessies moet voor uw locatie zijn ingeschakeld.

13
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Wat u kunt doen

=  Gelijktijdige sessies met klanten uitvoeren, zowel inkomende als uitgaande, tot
maximaal het aantal sessies dat voor uw locatie is toegestaan.

= Sessiefuncties gebruiken in elke afzonderlijke sessie. U kunt bijvoorbeeld een
bestandsoverdracht uitvoeren voor de ene klant, chatten met een andere klant en
de systeeminformatie inzien van weer een andere klant.

Over de tabbladen van het CSR-dashboard

Het CSR-dashboard is een console via de browser met vier tabbladen:

= Tabblad Tools: gebruik deze tools voor uw communicatie met de klant. Meer ...
(op pagina 14)

= Tabblad Bureaublad: gebruik deze tools voor het bekijken, delen en besturen
van computerbureaubladen. Meer... (op pagina 15)

= Tabblad Toepassing: gebruik deze tools voor het bekijken, delen en besturen van
computertoepassingen. Meer... (op pagina 16)

= Tabblad Sessie: gebruik deze tools voor het be€indigen of overdragen van een
sessie. Meer... (op pagina 17)

Over het tabblad Hulpprogramma's

Gebruik deze optie.... Voor de volgende actie...

Uitnodigen Een klant uitnodigen via de telefoon, via e-mail of via instant
messaging om deel te nemen aan een sessie; of een andere
ondersteuningsmedewerker via e-mail uitnodigen om deel te nemen
aan een sessie.

Chat Het deelvenster Chat openen om een chat-bericht naar een klant of
een andere ondersteuningsmedewerker te zenden.

Video Het deelvenster Video openen om live-video aan alle deelnemers van
uw ondersteuningssessie te zenden. U moet een ondersteunde
videocamera hebben aangesloten op uw computer.

Bestand verzenden Kies een opties voor het overbrengen van bestanden van of naar de
computer van een klant.

= Bestandsoverdracht-Basis: Hiermee kunt u een of meer
bestanden publiceren in een venster, van waaruit een klant de

14



Gebruik deze optie....

Geluid

Opmerkingen

Hoofdstuk 1: Gebruikt u Remote Support voor het eerst?

Voor de volgende actie...
bestanden naar zijn of haar computer kan downloaden.

= Bestandsoverdracht-Geavanceerd: Hiermee kunt u door de
directorystructuur op de computer van de klant bladeren en
bestanden van of naar die computer overbrengen.

Gebruik VolP (Voice over IP), een telefoniedienst via internet, om te
spreken met een klant of een andere medewerker die deelneemt aan
een ondersteuningssessie.

Aantekeningen over de sessie maken terwijl u een klant ondersteuning
biedt. De aantekeningen worden opgeslagen en gaan deel uitmaken
van het rapport met sessiedetails.

Over het tabblad Bureaublad

Gebruik deze optie....

Verzoek om weergave

Verzoek om besturing

Weergave delen

Besturing delen

Voor de volgende actie...

Een verzoek naar de klant versturen om zijn of haar volledige
bureaublad te mogen bekijken. Nadat de klant uw verzoek heeft
ingewilligd, wordt er een delen-venster geopend waarin u het
bureaublad van de klant kunt bekijken en kunt meekijken bij alle
handelingen die de klant op dat bureaublad uitvoert.

Een verzoek naar de klant versturen om zijn of haar volledige
bureaublad te mogen besturen. Nadat de klant uw verzoek heeft
ingewilligd, wordt er een delen-venster geopend waarin u het
bureaublad van de klant op afstand kunt besturen.

Een verzoek naar de klant versturen om een weergave van uw
bureaublad op zijn of haar computer te mogen openen. Nadat de klant
uw verzoek heeft ingewilligd, wordt er een delen-venster geopend op
de computer van de klant, met daarin uw bureaublad. De klant kan
meekijken bij alle handelingen die u op uw bureaublad uitvoert.

Een verzoek naar de klant versturen om een weergave van uw
bureaublad op zijn of haar computer te openen en hem of haar uw
bureaublad te laten besturen. Nadat de klant uw verzoek heeft
ingewilligd, wordt er een delen-venster geopend op de computer van
de klant, met daarin uw bureaublad. De klant heeft de volledige
controle over uw bureaublad.

15
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Over het tabblad Toepassing

Gebruik deze optie...

Verzoek om weergave

Verzoek om besturing

Weergave delen

Besturing delen

Weergave van
Co-browsing

Besturing van
Co-browsing

16

Voor de volgende actie...

Een verzoek naar de klant versturen om een toepassing op zijn of
haar computer te mogen bekijken. Nadat de klant uw verzoek heeft
ingewilligd, kan de klant een toepassing selecteren om te delen.
Vervolgens wordt er een delen-venster op uw computer geopend
waarin u de toepassing van de klant kunt bekijken, evenals eventuele
handelingen die de klant binnen die toepassing uitvoert.

Een verzoek naar de klant versturen om een toepassing op zijn of
haar computer te mogen besturen. Nadat de klant uw verzoek heeft
ingewilligd, kan de klant een toepassing selecteren om te delen.
Vervolgens wordt er een delen-venster op uw computer geopend
waarin u de toepassing van de klant op afstand kunt besturen.

Een verzoek naar de klant versturen om een weergave van uw
toepassing op zijn of haar computer te openen. Nadat de klant uw
verzoek heeft ingewilligd, kunt u een toepassing selecteren om te
delen. Vervolgens wordt er een delen-venster op de computer van de
klant geopend waarin uw toepassing wordt weergegeven. De klant kan
meekijken bij alle handelingen die u binnen uw toepassing uitvoert.

Een verzoek naar de klant versturen om een weergave van uw
toepassing op zijn of haar computer te openen en hem of haar uw
toepassing laten besturen. Nadat de klant uw verzoek heeft
ingewilligd, kunt u een toepassing selecteren om te delen. Vervolgens
wordt er een delen-venster op de computer van de klant geopend
waarin uw toepassing wordt weergegeven. De klant heeft de volledige
controle over uw toepassing.

Automatisch beginnen met het weergeven van het venster van waaruit
de klant de sessie heeft gestart, zoals een browser- of MS
Outlook-venster. Als u gedurende de sessie stopt met co-browsing,
kunt u deze functie op elk gewenst moment opnieuw activeren.

Opmerking: Co-browsing vereist WebACD. Raadpleeg uw
sitebeheerder voor meer informatie.

Automatisch beginnen met het besturen van het venster van waaruit
de klant de sessie heeft gestart, zoals een browser- of MS
Outlook-venster. Als u gedurende de sessie stopt met co-browsing,
kunt u deze functie op elk gewenst moment opnieuw activeren.

Opmerking: Co-browsing vereist WebACD. Raadpleeg uw
sitebeheerder voor meer informatie.



Over het tabblad Sessie

Gebruik deze optie....

Sessieopties

Sessie opnemen

Beheer overdragen

Sessie overdragen

Sessie beéindigen
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Voor de volgende actie...

Kies een weergavemodus voor gedeelde software. De door u gekozen
modus kan van invloed zijn op de beeldkwaliteit en de prestatie van
het delen van het bureaublad en toepassingen.

= Standaard: Biedt een hogere beeldkwaliteit maar een tragere
prestatie.

= Scherm-sampling: Biedt een betere prestatie maar een lagere
beeldkwaliteit.

Uw ondersteuningssessie opnemen met behulp van de
WebEXx-recorder.

Opmerking Deze opties is niet beschikbaar als uw systeembeheerder
de optie Automatisch opnemen voor uw account heeft ingeschakeld.
In dat geval worden uw ondersteuningssessies automatisch
opgenomen.

Het beheer van uw ondersteuningssessie overdragen aan een andere
ondersteuningsmedewerker, die dan de primaire
ondersteuningsmedewerker wordt.

Uw ondersteuningssessie overdragen aan een WebACD-agent of
-wachtrij en de sessie verlaten.

Opmerking deze opties is alleen beschikbaar als u een
WebACD-agent bent.

De ondersteuningssessie beéindigen. Als u het beheer aan een
andere ondersteuningsmedewerker overdraagt, biedt deze optie u de
mogelijkheid om de sessie te verlaten in plaats van te beé&indigen.

Ondersteuningsbeheer handmatig instellen

Voor het uitvoeren van een ondersteuningssessie met een klant moeten zowel u als uw
klant Remote Support op de computer hebben geinstalleerd.

17
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Tenzij uw systeem- of netwerkbeleid hiervoor beperkingen oplegt, wordt Remote
Support de eerste keer dat u een ondersteuningssessie start of aan een
ondersteuningssessie deelneemt automatisch door Support Center op uw computer
geinstalleerd. De installatie neemt slechts enkele momenten in beslag, dus normaliter
zou u geen vertraging bij het starten van of deelnemen aan een sessie moeten
ondervinden.

Remote Support handmatig instellen:
1 Ga naar uw Support Center-website.
2 Klap Ondersteuning in de navigatiebalk uit.

3 Klik onder Downloads op Download Support Manager voor Windows.



Het beheer van een
ondersteuningssessie

De volgende tabel beschrijft de taken die bij het beheren van een ondersteuningssessie
horen. Klik op "Meer" naast de taakomschrijving voor gedetailleerde instructies voor
een taak.

een sessie starten Meer... (op pagina 19)

een klant uitnodigen Meer... (op pagina 22)

een andere ondersteuningsmedewerker uitnodigen Meer... (op pagina 24)
ondersteuning bieden aan meer dan één klant Meer... (op pagina 26)
assisteren tijdens een ondersteuningssessie Meer... (op pagina 28)

het beheer van een sessie overdragen aan een andere ondersteuningsmedewerker
Meer... (op pagina 29)

een sessie overdragen aan een WebACD-agent of -wachtrij Meer... (op pagina 30)

een sessie opnemen Meer... (op pagina 21)

Het starten van een ondersteuningssessie

Een Remote Support-sessie biedt een omgeving die interactie mogelijk maakt tussen u
en uw klant voor het oplossen van productproblemen.

Er bestaan twee typen Remote Support-sessie. Een sessietype wordt bepaald door de
wijze waarop de sessie begint.

Inkomende sessie: Klanten klikken op een koppeling op een internetpagina om

hulp te ontvangen en worden automatisch in uw ondersteuningswachtrij geplaatst.
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Nadat u klaar bent met het helpen van uw huidige klant, kunt u de volgende klant
in de wachtrij accepteren. De sessie begint automatisch met de wachtende klant.
Als u deze functie wilt gebruiken, moet u WebACD hebben geinstalleerd.

= Uitgaande sessie: U start de sessie en nodigt de klant uit via de telefoon, via
e-mail of via instant messaging. U voorziet de klant van het nummer van de
ondersteuningssessie en het internetadres van de ondersteuningssessie. De klant
neemt vervolgens deel aan de sessie.

Tip: afhankelijk van de instellingen van uw locatie, kunt u ervoor kiezen klanten te helpen in de
enkele sessiemodus of de multi-sessiemodus:

= Enkele sessie: één klant tegelijkertijd helpen
= Multi-sessie: meerdere klanten tegelijkertijd helpen. Meer... (op pagina 13)

Een ondersteuningssessie starten:
1 Meld u aan bij uw Support Center-website.

2 Klik op de knop Een ondersteuningssessie starten op de website.

. Schakel het selectievakje E-mail uit als u nog
Starten van wilt wachten met het verzenden van een
uitnodiging naar een klant of een andere
ondersteuningsmedewerker. Wanneer het
selectievakje is ingeschakeld, wordt er

7l &2 \ automatisch een nieuw e-mailberichtvenster op

uw scherm geopend zodra de sessie is gestart.

een ondersteuningssessie

Afhankelijk van uw gebruikers- en site-instellingen, start Support Manager een
sessie in de modus enkele sessie of multi-sessie.

=  Multi-sessie-het multi-sessievenster wordt geopend en u kunt beginnen met
het uitnodigen of accepteren van klanten

= Enkele sessie-athankelijk van uw site-instellingen wordt het CSR-dashboard
of het systeemvak op uw scherm weergegeven

Neem voor meer informatie over sessietypen contact op met uw
systeembeheerder.

Belangrijk Als u het CSR-dashboard gebruikt, moet u de Remote Support-pagina gedurende
de gehele sessie geopend houden. Als u de pagina sluit of een andere internetpagina in
hetzelfde browservenster opent, wordt de sessie be€indigd.

3 Een klant uitnodigen voor uw ondersteuningssessie Meer... (op pagina 22)
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Nadat de klant zich als deelnemer aan de sessie heeft toegevoegd, wordt de
Remote Support-pagina weergegeven in de internetbrowser van de klant.

4 Optioneel. Een andere ondersteuningsmedewerker uitnodigen voor uw sessie.
Voor meer informatie, zie Een andere medewerker uitnodigen voor een
ondersteuningssessie (op pagina 24).

Tip: Een klant kan uw ondersteuningssessie ook bijwonen door naar uw website van Support
Center te gaan en vervolgens op Deelnemen op de navigatiebalk te klikken.

Het opnemen van een ondersteuningssessie

U kunt de WebEx Recorder gebruiken om een video-opname te maken van alle
schermactiviteiten op uw computer, inclusief muisbewegingen en annotaties. U kunt
ook gesynchroniseerd audio aan uw opname toevoegen.

De WebEx Recorder is beschikbaar in de volgende versies:

= Local meeting recorder. Deze recorder neemt schermactiviteiten en geluid op
tijdens een ondersteuningssessie en slaat de opgenomen gegevens vervolgens op
in een opnamebestand op uw computer. Zie de Gebruikershandleiding WebEx
Recorder and Player voor informatie over deze recorder.

= Network based meeting recorder. Deze recorder neemt schermactiviteiten en
geluid op op een WebEx-opnameserver, waardoor er processorcapaciteit en
ruimte op de harde schijf van uw computer wordt bespaard. Zie de
Gebruikershandleiding WebEx Player for Advanced Recording Format (.arf)
Files voor informatie over deze recorder.

Beginnen met het opnemen van uw ondersteuningssessie:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Sessie en klik vervolgens op de
knop Opnemen.

= Klik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op het pictogram
Opnemen.

Als er een standaardrecorder door uw systeembeheerder is opgegeven, wordt het
recorderpaneel weergegeven en start de opname automatisch.

Als er geen standaardrecorder door uw systeembeheerder is opgegeven, wordt het
dialoogvenster WebEx-recorder instellen weergegeven:
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Ell  Optioneel. Klik op Als standaard
instellen als u deze recorder als
standaardrecorder wilt gebruiken.

Seiecioer madr u diht iy Gadering wit cpnemin:

= Recorder op mijn computer gebruiken
e ppruame wordt op ue compurier opgeslagen, Fe Vesloestelde wragen
over opremen en afspelen voor mesr nformase,
et sutomatsch een vergadering met genieEesde gram o0 en
nclene audio die U op L computer kunt afspeien,

T Mebtwork-Based Recording-service gebruiken

Taat de coname op de sericeneteerken op, Neent autcmatich een
vergaderng met geriegreerde sorask op en andere suds dis u op U
o compuber kung afepelen,

-t

I als standased msteber: (4 dainoguenster reordl res opreeus
e pEgE RN,

I'\ﬂ*-"!.'._:"n-:ex apes Gipmame starten | Amnisleren

2 Kies de juiste recorder.
3 Klik op Opname starten.

Het deelvenster Recorder wordt weergegeven en de opname start automatisch.

Aantekeningen van de sessie maken

Gedurende een ondersteuningssessie kunt u tijdens het ondersteunen van een klant
aantekeningen over de sessie maken.

Aantekeningen maken tijdens een sessie:
1 Klik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op de knop Sessie.
2 Kies in het menu Sessie op Sessie-aantekeningen.
Het deelvenster Sessie-aantekeningen wordt weergegeven.
3 Typ uw aantekeningen in het deelvenster en klik op Opslaan.

Wanneer u de sessie be€indigt, wordt u gevraagd om de sessie-aantekeningen door te
nemen en te bewerken. Wanneer de sessie wordt beéindigd, worden de aantekeningen
opgeslagen en opgenomen in het rapport met sessiedetails.

Een klant uitnodigen voor een ondersteuningssessie

U kunt als volgt een of meer klanten uitnodigen voor een ondersteuningssessie:
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= een uitnodiging verzenden via e-mail;
= de klant verzoeken om deel te nemen vanaf de website;
= een expresbericht met een koppeling verzenden.

Als u een andere klant uitnodigt om aan de sessie deel te nemen, ontvangt de
oorspronkelijke klant een bericht dat de andere klant zichzelf aan de sessie heeft
toegevoegd.

U kunt ondersteuning bieden aan elke klant die aan de sessie deelneemt door de

betreffende klant te selecteren in het deelvenster Klantinformatie. Meer... (op pagina

26)

Een klant voor een ondersteuningssessie uitnodigen via e-mail:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op
Uitnodigen.

= Klik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op het pictogram
Uitnodigen.

Het dialoogvenster of het deelvenster Uitnodigen wordt weergegeven.

= Uitnodigen * -1 U kunt:
Ukncdgen: (% Fland = meer dan één klant uitnodigen
™ Ordersteuringsmedevierker voor een enkele
EI bl o Ibrimtie i Ehbak e aa Ealetoorpesprld ondersteuningssessie;

- Lm*”‘;emﬂ = meer dan één Klant itnodigen,
elk voor een afzonderlijke,
E-madadres: |shellfyshoa.com gelijktijdige
¥ Verzenden met min exgen e-malorogramma ondersteuningssessie.

Werzanden

A OF Trstruesr e Mant om bo gaan nas:
1) Mtpss/ L2 Tgasmebes.com,sc
2) Kk Deelnemen
3) Woer seasie # i 642 737 501

(=, OF Deze koppeing voor deelnemen kopiren nar eon chatbericht:

Fitkpsa | t2 7o webe, confsc70 Keppolng kopienen

WehaCD-sgent ukrodigen |

2 Selecteer Klant.
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Voor informatie over hoe u een andere ondersteuningsmedewerker kunt
verzoeken u bij een sessie te assisteren, zie Een andere medewerker uitnodigen
voor een ondersteuningssessie (op pagina 24).

3 Typ het e-mailadres van de ontvanger in het tekstvak.

4 Optioneel. Standaard is het selectievakje Verzenden met mijn eigen
e-mailprogramma ingeschakeld. Indien geselecteerd zorgt deze optie voor het
volgende:

= de uitnodiging wordt verzonden met behulp van uw eigen e-mailprogramma
en niet rechtstreeks door Support Manager;

* uw uitnodiging wordt minder snel verwijderd door het spamfilter van de
ontvanger,

= de ontvanger zal de uitnodiging sneller ontvangen.

5 Klik op OK.

Als u ervoor hebt gekozen om de uitnodiging via uw eigen e-mailprogramma te
versturen, wordt de uitnodiging in een nieuw berichtvenster weergegeven.
Verzend de uitnodiging.

De klant ontvangt een uitnodiging via e-mail met een koppeling naar de
ondersteuningssessie.

Tip: U kunt de klant ook op een van de volgende manieren uitnodigen voor de
ondersteuningssessie:

=  Ganaar de URL van de ondersteuningssessie, klik op Deelnemen en voer het sessienummer
in. De URL en het sessienummer verschijnen in het midden van het dialoogvenster of het
deelvenster Uitnodigen.

= Kopieer de deelnamekoppeling voor de ondersteuningssessie naar een expresbericht. De
deelnamekoppeling verschijnt onderin het dialoogvenster of het deelvenster Uitnodigen.

Een andere ondersteuningsmedewerker uitnodigen
voor ondersteuningssessie

U kunt als volgt een andere ondersteuningsmedewerker uitnodigen voor een
ondersteuningssessie:

= een uitnodiging verzenden via e-mail;

* de deelnamekoppeling kopi€ren naar een expresbericht. Meer... (op pagina 28)
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= de ondersteuningsmedewerker verzoeken om deel te nemen vanaf de website.

Meer... (op pagina 28)

Een ondersteuningsmedewerker voor een ondersteuningssessie uitnodigen via e-mail:

1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op

Uitnodigen.

= Klik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op het pictogram

Uitnodigen.

Het dialoogvenster of het deelvenster Uitnodigen wordt weergegeven.

2 Selecteer Ondersteuningsmedewerker.

= Uitnodigen *u

Lknodigen: @ plare
™ Oredersteuningamedevssker

Kl hier om informatie cver Deciemen aan telofoongespeek:”
b zhen

o Klantu-tpef&ma-l
E-madadres: [chelly shoo. coml |
¥ Werzerden met mijn eigen e-madprogramma

Verzenden |

OF Instrueer de Kant om be gaan naar:
1) hatpsz/t2Tgamebex.com, sc
21 K% Deelnemen
3) Woer sessia & i B42 TIT 501

,

hikps: [t 2 7ga. webe_comfsc 070 Koppelng kopiéren

WebACD-agenit uitriodigen |

= OF Deze koppsling voor deslnesmen kopiéren naar een chatbericht:

Optioneel. Klik op
WebACD-agent uitnodigen om
een WebACD-agent uit te
nodigen voor de
ondersteuningssessie. Deze
opties is alleen beschikbaar als u
een WebACD-agent bent.

Als de agent de uitnodiging
accepteert, wordt de sessie voor
probleemoplossing afgestaan
aan de agent of wachtrij en
eindigt uw deelname. Meer... (op
pagina 30)

Typ het e-mailadres van de ondersteuningsmedewerker in het tekstvak.

Optioneel. Standaard is het selectievakje Verzenden met mijn eigen

e-mailprogramma ingeschakeld. Indien geselecteerd zorgt deze optie voor het

volgende:

= de uitnodiging wordt verzonden met behulp van uw eigen e-mailprogramma

en niet rechtstreeks door Support Center;

* uw uitnodiging wordt minder snel verwijderd door het spamfilter van de

ontvanger;

= de ontvanger zal de uitnodiging sneller ontvangen.
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Als u ervoor hebt gekozen om de uitnodiging via uw eigen e-mailprogramma te
versturen, wordt de uitnodiging in een nieuw berichtvenster weergegeven.

Verzend de uitnodiging.

De ondersteuningsmedewerker ontvangt een uitnodiging via e-mail met een koppeling
naar de ondersteuningssessie.

Meerdere klanten helpen binnen een enkele
ondersteuningssessie

Als twee of meer klanten deelnemen aan een enkele ondersteuningssessie, kunt u elke
klant individueel helpen.

Om een klant te kiezen, selecteert u de klant in het deelvenster Klantinformatie.

-1 Selecteer de klant aan wie u
ondersteuning wilt bieden

= Deelnemers
= Klanken

Maam: Peler Mariposa
E ~mad: PMSmarposs, oom
Bedilf: Marpass, Ine

 Maamc Justin David

& csks

% Mariah Jensen

Opmerking:
= Alsu of een klant een bureaublad of toepassing deelt, kunnen alle deelnemers aan de
ondersteuningssessie de gedeelde software bekijken.

= Zodra u naar een andere klant overschakelt, worden alle huidige gedeelde activiteiten
automatisch beé€indigd. Als u bijvoorbeeld uw toepassing of bureaublad deelt of de toepassing
of het bureaublad van een klant bekijkt, wordt het gedeelde venster automatisch gesloten.

Meerdere klanten tegelijkertijd helpen

Als uw site dit ondersteunt en uw rechten dit toestaan, kunt u meerdere sessies op
afstand gelijktijdig beheren in een enkel, gebruiksvriendelijk Support

Manager-venster.
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Zo kunt u bijvoorbeeld een script uitvoeren op de computer van de ene klant, vragen
beantwoorden in een chatvenster voor een andere klant en de systeeminformatie van
de computer bekijken van weer een andere klant.

Het maximum aantal
klanten dat u gelijktijdig
kunt helpen wordt ingesteld
door uw
systeembeheerder.

Tip: U kunt meer dan één klant uitnodigen voor een willekeurige sessie wanneer u de
multi-sessie-client gebruikt, op dezelfde wijze als bij de enkele-sessie-client. Meer... (op pagina
26)

Wanneer u een sessie voor het eerst start en een klant uitnodigt (op pagina 22), of
wanneer u uw eerste klant uit een inkomende wachtrij accepteert, wordt het
multi-sessievenster automatisch geopend. De naam van de geholpen klant wordt
weergegeven op het sessietabblad.

@ een sessie met
klant

.-.l o tr atar b, et o e mare sk e e aande aobes w @ een sessie die
wacht op klant

Bestandsoverdracht is uitgeschakeld @ een andere
sessie starten

|l - B - - @a}lgemene
— el : sessietaken

isranvanceoide bostanidsoverdisi [l stiarfen stanilasind bestanddsorverdrst vl starten

In het multi-sessievenster kunt u de meest taken die u tijdens een enkele sessie
uitvoert, uitvoeren voor alle sessies
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Een andere ondersteuningsmedewerker helpen

Als u een gebruikersaccount op een Support Center-website hebt, kunt u een andere
ondersteuningsmedewerker assisteren bij een actieve ondersteuningssessie en de
volgende taken uitvoeren:

= Het delen van toepassingen en bureaubladen observeren
* Deelnemen aan een chat
= Videobeelden bekijken die door de ondersteuningsmedewerker worden verzonden

= De besturing van de ondersteuningssessie overnemen als de
ondersteuningsmedewerker de besturing aan u doorgeeft

* De primaire ondersteuningsmedewerker worden als de huidige primaire
ondersteuningsmedewerker de sessie aan u overdraagt.

U kunt als assistent aan een ondersteuningssessie deelnemen vanuit:

= een e-mailbericht met een uitnodiging, als de ondersteuningsmedewerker u een
uitnodiging heeft toegestuurd,

= een koppeling in een expresbericht;

= uw Support Center-website.

U kunt als volgt deelnemen als assistent aan een ondersteuningssessie vanuit een
uitnodigingse-mail of -expresbericht:

1 Klik op de koppeling in het e-mailbericht of expresbericht om aan de sessie deel
te nemen.

Als u nog niet bij de Support Center-website bent aangemeld, wordt de pagina
Aanmelden weergegeven.

2 Meld u aan bij uw Support Center-website.
De pagina Assisteren bij actieve ondersteuningssessie wordt weergegeven.

3 Klik op Deelnemen.

U kunt als volgt als assistent deelnemen aan een ondersteuningssessie vanuit uw
Support Center-website:

1 Zorg dat de ondersteuningsmedewerker die de sessie momenteel beheert u
voorziet van het betreffende sessienummer.

2 Ganaar uw Support Center-website.
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3 Meld u aan bij uw Support Center-website.

4 Klik in de navigatiebalk op Ondersteuning bieden om deze optie uit te vouwen
en klik vervolgens op Assisteren bij sessie.

De pagina Assisteren bij actieve ondersteuningssessie wordt weergegeven.

5 Typ de het nummer van de ondersteuningssessie in het tekstvak en klik op
Deelnemen.

U bent nu een assistent in de ondersteuningssessie.

Opmerking: Als assistent ondersteuningsmedewerker kunt u de ondersteuningssessie niet
besturen. De primaire ondersteuningsmedewerker kan u de besturing echter wel in handen geven
of de sessie volledig aan u afstaan. Voor meer informatie, zie De besturing van een sessie
overdragen aan een andere ondersteuningsmedewerker (op pagina 29) en Een sessie overdragen
aan een WebACD-agent of -wachtrij (op pagina 30).

De besturing van een sessie overdragen aan een andere
ondersteuningsmedewerker

U kunt de besturing van een ondersteuningssessie overdragen aan een andere
ondersteuningsmedewerker die u bij uw sessie assisteert. Deze optie is bijvoorbeeld
nuttig als u een oproep moet escaleren.

Nadat u een sessie hebt overgedragen, kunt u in de sessie blijven om het delen van
toepassingen en bureaubladen te observeren, deel te nemen aan een chat en
videobeelden te bekijken. De ondersteuningsmedewerker aan wie u de sessie hebt
overgedragen, kan de sessie op elk gewenst moment weer aan u overdragen.

Opmerking: De ondersteuningsmedewerker aan wie u de besturing van de ondersteuningssessie
wilt overdragen, moet eerst aan uw sessie deelnemen door een van de volgende handelingen uit te
voeren:

=  Klik op de koppeling voor deelname aan de ondersteuningssessie in uw e-mail of
expresbericht met de uitnodiging. Meer... (op pagina 24)

= Klik op de koppeling Assisteren bij sessie op de navigatiebalk op uw Support
Center-website en geef vervolgens het nummer van de ondersteuningssessie op.

Het beheer van een ondersteuningssessie overdragen:

1 Voer een van de volgende handelingen uit:
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= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Sessie en klik vervolgens op de pijl
omlaag op de knop Sessie overdragen en kies Beheer overdragen.

Het dialoogvenster Beheer overdragen wordt weergegeven met een lijst van
alle ondersteuningsmedewerker die als assistent aan de sessie deelnemen.

= Klik in het systeemvak of het multi-sessievenster op de knop Sessie en houd
de muisaanwijzer boven Beheer overdragen om te kiezen uit een lijst van
alle ondersteuningsmedewerkers die als assistent aan uw sessie deelnemen.

2 Selecteer de naam van ondersteuningsmedewerker in de lijst.

Het beheer van de ondersteuningssessie is nu in handen van de
ondersteuningsmedewerker. De functies voor het beheren van de sessie zijn nu
niet meer beschikbaar voor u, tenzij de ondersteuningsmedewerker het beheer van
de sessie weer aan u overdraagt.

Opmerking: Nadat u het beheer van een sessie hebt overgedragen aan een assistent
ondersteuningsmedewerker, gebeurt het volgende:

= ukunt de sessie verlaten, maar u kunt deze niet be€¢indigen tenzij het beheer weer aan
u wordt overgedragen;

= alle ondersteuningsactiviteiten worden automatisch be€indigd, inclusief het delen van
toepassingen en bureaubladen, bestandsoverdracht, chat, video en opnames;

= als u een spraakoproep was gestart, wordt de spraakoproep vervolgd als het systeem
waarnaar u het beheer overdraagt ondersteuning biedt voor spraakoproepen.

3 Optioneel. U kunt de sessie overdragen en afstaan aan een WebACD-agent of
-wachtrij. Deze opties is alleen beschikbaar als u een WebACD-agent bent.
Meer... (op pagina 30)

Een sessie overdragen aan een WebACD-agent of
-wachtrij
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U kunt een ondersteuningssessie overdragen aan een WebACD-agent of aan een
wachtrij met WebACD-agenten. Deze optie kan bijvoorbeeld nuttig zijn als u een
oproep moet escaleren en de sessie moet verlaten zodat u een andere klant kunt
helpen. Wanneer u een sessie overdraagt, kunt u daarbij een bericht meesturen met
nuttige informatie over de sessie.

Opmerking: De optie voor het overdragen van een sessie is alleen beschikbaar als u een
WebACD-agent bent.
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Een ondersteuningssessie overdragen en verlaten:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Sessie en klik vervolgens op de pijl
omlaag op de knop Sessie overdragen en kies Sessie overdragen.

= KIlik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op de knop Sessie en kies
vervolgens Sessie overdragen.

Het dialoogvenster Sessie overdragen wordt weergegeven.

™ Transier Session F3| Voer een van de volgende
handelingen uit:
Aieris. | Cusiaes .
Agerts | queuss | =  klik op het tabblad
= o reaiie P Wachtrijen en

selecteer een wachtrij-u

Agert & Stabus Sascioris o
lm = ";_ﬂe = kunt slechts één
'I' .
mm}:mn Wi adsble B wachtrij selecteren

WebACD-agenten op

=  selecteer een of meer
het tabblad Agenten

Aittach the Folowing message:

2 Optioneel. U kunt een persoonlijk bericht aan één agent of aan alle beschikbare
agenten in een wachtrij sturen. Het bericht mag maximaal 345 tekens bevatten.

De sessie wordt nu afgestaan aan de WebACD-agent of -wachtrij voor
probleemoplossing en uw deelname wordt be€indigd.

Belangrijk: Als u een sessie overdraagt aan een WebACD-agent of -wachtrij, gebeurt het
volgende:

=y verlaat de sessie automatisch;
= als u een spraakoproep had gestart, wordt de oproep beéindigd.
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Automatisch toestemming van een klant verkrijgen

Nadat u een verzoek indient voor het uitvoeren van een
ondersteuningsactiviteit—zoals het bekijken of besturen van de toepassing van een
klant—wordt uw verzoek weergegeven in een berichtvak op het scherm van de klant.
De klant moet u toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken. De
klant kan u echter toestaan om alle activiteiten uit te voeren zonder dat hij of zij u
telkens toestemming hoeft te verlenen wanneer u hiertoe een verzoek indient. Deze
optie kan bijvoorbeeld nuttig zijn als de klant u ondersteuningsactiviteiten wilt laten
uitvoeren terwijl de klant niet achter zijn of haar computer zit.

Om automatisch toestemming te krijgen voor het uitvoeren van
ondersteuningsactiviteiten moet de klant in het berichtvak met het verzoek dat op zijn
of haar scherm wordt weergegeven het selectievakje Toestemming verlenen voor
alle acties tijdens deze sessie zonder opnieuw te vragen inschakelen. De volgende
atbeelding toont het berichtvak dat op het scherm van de klant wordt weergegeven
nadat u om de besturing van een toepassing hebt verzocht:

Ais de Kt deze opte

selecteert, bent u vrij om
[ ondersheuningsmedawerker vrasgt boschamming om L bospasting be R i
I F? betebursn.. Al w bosstarmming verksant, kunren snderen de dessinamen toepassmgen te bek”ken of

&5 dene sessie, U boepasding Sen. Wik u uw toapassing delen? besturen, het bureaublad te
bekijken of besturen, bestanden
over te dragen of een sessie op
te nemen.

™ Tomshemmandg varksnan voor sls scties tidens daps sessks 20ndar
TR L TSN

oK | Annadenen

Het beéindigen van een ondersteuningssessie
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U kunt ondersteuningssessie op elk moment be€indigen.

Een ondersteuningssessie be€indigen:
Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Sessie en klik vervolgens op Sessie
beéindigen.



Hoofdstuk 2: Het beheer van een ondersteuningssessie

= Klik in het zwevende systeemvak op de knop Sessie button en kies Sessie
beéindigen.

= Selecteer in het multi-sessievenster het tabblad van de sessie die u wilt be€indigen
en klik vervolgens op de knop Sessie en kies Sessie beéindigen.

Er wordt een bericht weergegeven waarin u moet bevestigen dat u de sessie wilt
beéindigen.

Opmerking:
=  Een klant kan een ondersteuningssessie op elk gewenst moment verlaten door op Sessie
verlaten op de Remote Support-pagina te klikken.

= Een klant kan een ondersteuningssessie niet be€indigen.
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Het gebruik van Spraakoproep

Spraakoproep (op basis van GIPS) is een optie waarmee deelnemers aan
ondersteuningssessies met elkaar kunnen spreken als hun computer is ingesteld voor
VoIP (Voice over IP), een telefoniedienst via internet. Tijdens een spraakoproepsessie
kunnen er maximaal twee deelnemers tegelijkertijd met elkaar spreken. Als
ondersteuningsmedewerker bepaalt u wie mag spreken, door de microfoon aan een

deelnemer door te geven.

De volgende tabel beschrijft de spraakoproeptaken die bij uw rol als
ondersteuningsmedewerker en bij de rol van uw klant als deelnemer horen. Voor
gedetailleerde instructies voor een specifieke taak klikt u op 'Meer' bij de beschrijving

van een taak.

Rol
CSR §lmlswlenlmimlelo

m Tede d o e s por ek

Cemdnemen ain gen tolefoon gespnek

Andiren uitnodigen

Spraakoproegs

Spraskoproep saton

Audiotes luidsprekors/imicrofoon

Taakomschrijving:

Een spraakoproep starten of
beéindigen:

opties voor
spraakoproep instellen
Meer... (op pagina 42)

een spraakoproep
starten of beé&indigen
Meer... (op pagina 36)

spreken tijdens een
spraakoproep Meer...
(op pagina 41)

Een deelnemer laten
spreken Meer... (op
pagina 39)
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Rol
Klant

- Spraskoprocp

AL

shall b 5 men gespred pestart, W U aan o gesprek desinemsn via
e Compuber

Oyt ke Hoof dtsbefioon met microf pon wersi.

=]

Taakomschrijving:

Deelnemen aan een
spraakoproep:

= opties voor
spraakoproep instellen
Meer... (op pagina 42)

= deelnemen aan een
spraakoproep Meer...
(op pagina 38)

=  spreken tijdens een
spraakoproep Meer...

(op pagina 41)

= een spraakoproep
verlaten of opnieuw
bijwonen Meer... (op
pagina 41)

Een spraakoproep starten of beéindigen

Ondersteuningsmedewerker

Nadat u tijdens een ondersteuningssessie een spraakoproep hebt gestart, kan elke
deelnemende klant of ondersteuningsmedewerker wiens systeem is ingesteld voor
VoIP (Voice over IP)—een telefoniedienst via internet—deelnemen aan de
spraakoproep.

Opmerking: controleer voordat u een spraakoproep start

= of uw computer over een geluidskaart beschikt en over luidsprekers en een microfoon of een
hoofdtelefoon met geintegreerde microfoon. Gebruik voor een betere geluidskwaliteit en
meer gemak een computerhoofdtelefoon met een microfoon van hoge kwaliteit.

=  Als u dit nog niet hebt gedaan, voer dan de Audio-installatiewizard uit om de instellingen van
uw computer af te stemmen op spraakoproepen. Meer... (op pagina 42)

Een spraakoproep starten tijdens een ondersteuningssessie:

1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op
Spraakoproep.
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Hoofdstuk 3: Het gebruik van Spraakoproep

Klik in het pictogramvak of in het multi-sessievenster op het pictogram
Spraakoproep.

Selecteer Spraakoproep starten.

Nu gebeurt het volgende:

Het dialoogvenster Volume wordt weergegeven.

de microfoon aanpassen.

[ Dempen (T ARTIVRRERTIIER

Er verschijnt een spraakoproep-indicator bij uw naam. Bijvoorbeeld:

. Spraakoproepindicator

Remote Support-sessi

Sessienummers 6§45 737 877
CSRs: shell i} #

Sessiestatus: Klaar

Als u een hoofdtelefoon gebruikt, verschijnt de volgende statusbalk onderin de
console:

Spraakoproepindicator

|2 mm

Als u bureau- of laptopluidsprekers gebruikt, verschijnt de volgende indicator
onderin de console.

L P Press to speak Spraakoproepindicator
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= Het berichtvak Deelnemen aan spraakoproep verschijnt automatisch in het
sessievenster van de klant. De klant kan er vervolgens voor kiezen om aan de
spraakoproep deel te nemen.

U kunt een spraakoproep op elk gewenst moment tijdens een ondersteuningssessie
beéindigen.

Een spraakoproep be€indigen:

1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op de pijl
omlaag op de knop Spraakoproep.

= Klik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op het pictogram
Spraakoproep.

2 Selecteer Spraakoproep beéindigen.

Opmerking: de spraakoproep wordt be€indig, maar de ondersteuningssessie blijft actief totdat u
deze beéindigt.

Het deelnemen aan een spraakoproep

38

Klant of andere ondersteuningsmedewerker

Wanneer u een spraakoproep start, wordt de uitnodiging tot de spraakoproep
automatisch weergegeven op het sessiescherm van de klant (en op het sessievenster
van de deelnemende ondersteuningsmedewerker, indien van toepassing):

" sprankoproep E5] Vraag uw klant om op Ja te klikken om

de uitnodiging te accepteren en aan het
| T shell | b5 o gespredk gestant, Wt u s dit Qesprek desinemen via .
[# e compuber ? conferentiegesprek deel te nemen.

Opmer ke Hoof dtalelioon met microf oon versi.

Wanneer uw klant aan een conferentiegesprek deelneemt, gebeurt het volgende op het
scherm van de klant:
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= Het dialoogvenster Volume wordt weergegeven. Uw klant kan het volume van de

luidspreker of de microfoon aanpassen.

[ Dempen JUTTIEHTE

i [ [ [} [}
= i

[~ Dempen (TSI

U kunt het volume van de
luidspreker of de microfoon
aanpassen.

= De spraakoproepindicator wordt weergegeven naast de naam van de klant.

Bijvoorbeeld:

= Deelnemers L

& klarken

Haame: cath lin
E-mad: cathDbacity . ooen
Beackilf : banpcity

@ cshs

& elizabeth test
- =,

Z
L §

é

s A AT A st i s e

Spraakoproepindicator

Tijdens een spraakoproepsessie kunnen er maximaal twee deelnemers tegelijkertijd
met elkaar spreken. Uw klant kan tijdens de sessie pas spreken wanneer de
spraakoproepindicator naast zijn of naar naam groen wordt, wat betekent dat u de

microfoon aan uw klant hebt doorgegeven.

Tip: Adviseer uw klant voordat deze aan een spraakoproepsessie deelneemt om de
Audio-installatiewizard te gebruiken voor het aanpassen van de computerinstellingen voor

spraakoproepen. Meer... (op pagina 42)

Een deelnemer tijdens een spraakoproep laten spreken

Ondersteuningsmedewerker
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Nadat u een spraakoproep hebt gestart, kunnen er maximaal twee deelnemers
tegelijkertijd met elkaar spreken. U kunt aangeven welke deelnemers mogen spreken
door de microfoon door te geven aan een deelnemer of een andere
ondersteuningsmedewerker.

Een deelnemer laten spreken tijdens een spraakoproep:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op de pijl
omlaag op de knop Spraakoproep.

= Klik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op het pictogram
Spraakoproep.

2 Selecteer Mic doorgeven aan.
Y | i | Gl [ | | [ | [ | [ | [ |ﬂ = | Selecteer de naam van de

Telefoongesprek deelnemer die u wilt laten spreken.
Deelnemen ain een telefoongesprek:

Anderen uitnodigen

Spraakoproep
Spraakoproep stoppen ;

:| Microfoon doargeven aan ||_L| cath lin [
Vdulhe I

= De indicator Spraakoproep naast de naam van de deelnemer wordt groen.

= | Deslnemers 1431 5=
=) Hlanten

De deelnemer kan nu
spreken totdat u de microfoon

f Maam: cath lin 21| doorgeeft aan een andere
E-mal: cathifbaydty.com
Bedrijf: bayaty deelnemer.

© Maam: Linda Li d

(=) CSRz
& shellli ¥ o
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Hoofdstuk 3: Het gebruik van Spraakoproep

Spreken tijdens een spraakoproep

Ondersteuningsmedewerker en klant

Als ondersteuningsmedewerker hebt u de keuze om luidsprekers en een microfoon of
om een hoofdtelefoon met microfoon te gebruiken. Het laatste wordt aanbevolen voor
een betere geluidskwaliteit en een groter gemak.

Om deel te kunnen nemen aan een spraakoproep moet uw klant een hoofdtelefoon met
microfoon gebruiken. Als de klant een werkende hoofdtelefoon heeft, wordt het
volgende op de console van de klant weergegeven:

De klant spreekt eenvoudigweg in de microfoon.

/I

Tip:
=  Voor aanvang van een spraakoproep kan uw klant de Audio-installatiewizard gebruiken om
de gewenste luidsprekerinstelling te selecteren.

= Nadat u een spraakoproep hebt gestart, kan uw klant geluidsopties opgeven door de
spraakoproep tijdelijk te verlaten en de Audio-installatiewizard te gebruiken en vervolgens
weer aan de sessie deel te nemen.

Voor informatie over de Audio-installatiewizard, zie Opties voor spraakoproepen
instellen (op pagina 42).

Het verlaten en opnieuw bijwonen van een
spraakoproep

Klant of andere ondersteuningsmedewerker

Tijdens een ondersteuningssessie kan uw klant of een ondersteuningsmedewerker uw
spraakoproep verlaten zonder de sessie te verlaten en op elk gewenst moment weer
deelnemen aan de spraakoproep.

Als uw klant een spraakoproep wil verlaten, vraag uw klant dan het volgende te doen:
1 Klik op de pijl omlaag op de knop Spraakoproep.

2 Selecteer Spraakoproep verlaten.
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Als uw klant een spraakoproep opnieuw wil bijwonen, vraag uw klant dan het
volgende te doen:

1 Klik op de pijl omlaag op de knop Spraakoproep.

2 Selecteer Spraakoproep bijwonen.

Opties voor spraakoproep instellen

Ondersteuningsmedewerkers en klanten
* Gebruik de Audio-installatiewizard voor het volgende:
= audioapparatuur opgeven en optimale volumeniveaus instellen;
= controleren of de audioapparatuur op het optimale volumeniveau is ingesteld.

= Gebruik het dialoogvenster Volume om op elk gewenst moment het volume voor
de luidsprekers of microfoon in te stellen.

De Audio-installatiewizard gebruiken voor een spraakoproep:
1 Klik op de knop Spraakoproep.
2 Kies Audio-installatiewizard.

Er wordt een wizard of dialoogvenster weergegeven.

3 Volg de aanwijzingen voor het opgeven van de instellingen.

Het volume van de luidspreker of de microfoon aanpassen:
1 Klik op de knop Spraakoproep.
2 Selecteer Volume.

Het dialoogvenster Volume wordt weergegeven.

3 Stel het volume van de luidspreker of microfoon naar wens in.
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Het beheren van de computer
van een klant

De volgende tabel beschrijft de taken die u helpen bij het stellen van een diagnose en
het oplossen van hardware- of softwareproblemen op de computer van een klant. Klik
op "Meer" naast de taakomschrijving voor gedetailleerde instructies voor een taak.

Opmerking: De hier beschreven functies voor technische ondersteuning kunnen door uw
sitebeheerder worden uitgeschakeld voor een WebACD-wachtrij. Neem contact op met uw
sitebeheerder voor assistentie als deze functies niet worden weergegeven op uw site.

' Systeemimformate - Remote Suppart

| |___,-| EJ Aan[eoEETe KIS ! Vamkuwan Al werniegwan | Shatan

| Systmernorenicht ([ [varse -

B0 AR processors 1]

. Archiectua 4

HEtwerk Beschikbaar fysek gehewg... 2008 MB

BastunrgssyEtnam Baschicbaar wirtues] gehe...  B244 MB

O evngevaraleian CPU-FatuE Unkngem

Browsar Fabrignt Genunelnts

Gansmabeorda salmaware Gebmukersnaam CISC0shel

Softwane wordt utgevosend Landinsteding Fossa

Proceisen M, snebeld 2.5 GMz

Opstartorogamma 5 Hdeal IntelR) Xeon(R) CPU =

Logache stations Opatarttid (5-164-2011 S:44 PM

Apparaten Paging Bastand

gm::nmulnmqmm's ;:2;ﬂemndﬂlme 2.5 GHz

E;"ﬂ::;mm s met handtekel | 6oraamdnmen CHE0.COM

il Syataarifabilant LENDVO |

Lastste updste 2001520 10:50:17

taakbeschrijving
mi=lEl Op de computer van de klant:

gedetailleerde
systeeminformatie
bekijken Meer... (op
pagina 44)

aangepaste scripts
uitvoeren voor het
evalueren en oplossen
van problemen van de
klant Meer... (op pagina
45)

informatie over de
computer opslaan of
afdrukken Meer... (op
pagina 50)

aanmelden als een
andere gebruiker Meer...
(op pagina 50)
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Hoofdstuk 4: Het beheren van de computer van een klant

taakbeschrijving

= de computer opnieuw
opstarten Meer... (op
pagina 52)

Het bekijken van systeeminformatie van de klant

Opmerking: Functies voor technische ondersteuning, zoals deze, kunnen door uw sitebeheerder
worden uitgeschakeld voor een WebACD-wachtrij. Neem contact op met uw sitebeheerder voor
assistentie als deze functie niet wordt weergegeven op uw site.

Tijdens een ondersteuningssessie, en na toestemming van de klant, kunt u
gedetailleerde informatie over de computer van uw klant weergeven. Deze informatie
kan u helpen bij het stellen van een diagnose en bij het herstellen van de computer van
uw klant. Als u of uw klant wijzigingen aanbrengen in het systeem, kunt u de
computer van de klant op afstand opnieuw opstarten en vervolgens de wijzigingen in
de systeeminformatie bekijken.

Nadat u informatie over de computer een klant weergeeft, kunt u deze afdrukken of
opslaan in een bestand.

Systeeminformatie bekijken:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard onder Klantinformatie op de knop
Systeeminformatie.

= KIlik op het pictogram Systeeminformatie van klantin het systeemvak.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Systeeminformatie voor de
klant.

De klant wordt gevraagd om toestemming voor het bekijken van de
systeeminformatie.

2 Nadat de klant toestemming heeft verleend, wordt het venster Systeeminformatie
weergegeven.
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Optioneel. Klik in de lijst links
op een categorie om een
paneel met de betreffende
informatie te bekijken.

Optioneel. Als u de meest
recente systeeminformatie wilt
zien, klikt u op Vernieuwen.

= U kunt informatie over de computer van een klant opslaan of afdrukken. Meer... (op pagina

50)

= U kunt de computer van de klant op elk moment opnieuw opstarten en vervolgens de
bijgewerkte systeeminformatie bekijken.Meer... (op pagina 52)

Het maken en aanpassen van aangepaste scripts

Opmerking: Functies voor technische ondersteuning, zoals deze, kunnen door uw sitebeheerder
worden uitgeschakeld voor een WebACD-wachtrij. Neem contact op met uw sitebeheerder voor

assistentie als deze functie niet wordt weergegeven op uw site.

Een aangepast script is een script dat u of een andere CSR kunt maken en uitvoeren
op de computer van een klant. Nadat u een dergelijk script hebt gemaakt, is het vaak

ook bruikbaar voor andere ondersteuningssessies.

U kunt veelgebruikte scripts maken en vervolgens opslaan in de bibliotheek met
aangepaste scripts om gedurende een ondersteuningssessie naar wens te selecteren en

uploaden.

De lijst met beschikbare scripts in uw bibliotheek met aangepaste scripts bekijken

1 Meld u aan bij uw Support Center-website.
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2 Kilik in de linkernavigatiebalk op Scriptbibliotheek.
Het dialoogvenster Scriptbibliotheek klant verschijnt:

Cisco A U Kunt scripts van
webex €9 lanten maken,
LR Ploarmy | oo ARy T fmappmrd Cenier T = g Webln | [T sy [T aanpassen,
publiceren of
e e SCriptbibliotheek verwijderen uit de
Sl ikecarsi R T I bibliotheek met
ot Vo dip nerptrasm ol b N wanman u foshen .
e Boskar - P (e GIE aangepaste scripts
Urrlea—er anr srunes
w Baad ond g P, e
EE = BLBITEE ! l = h I._
Arusinslws o
e s BoE 1 st 1 iy i
W OndiF bl
Py Bimn oy s
d ! Hatum BCODL I0OR R ]

Tip: Klik op een kolom om de scripts te sorteren.

Een aangepast script maken
1 Klik op Nieuw script toevoegen.

Het dialoogvenster Nieuw script toevoegen wordt weergegeven.



Nieuw script toevoegen

Hoofdstuk 4: Het beheren van de computer van een klant

U kunt elk door u gemaakt
aangepast script

bewerken of verwijderen.
Soiptnaam: ROS

* Calegorie: Sedecteer cen calegone = Cotegorio beheren
. Bexhui'pipg:

Publiceren nanr Hee Bk

Sefiptbibliothesk: e
" Uinvcseringsbesiand: Browsa
Onderstouningsbestand: Browse

8

G Anfuleren

Voer in het veld Scriptnaam een unieke naam in.

Kies een categorie in de vervolgkeuzelijst Categorie. (De categorieén worden
gemaakt door uw sitebeheerder.)

Optioneel. Geef bij wijze van toelichting een beschrijving van het script op.

Als deze optie nog niet is geselecteerd, selecteert u Publiceren naar
scriptbibliotheek als u wilt dat dit script tijdens ondersteuningssessies
beschikbaar is voor uzelf en andere ondersteuningsmedewerkers.

Klik op Bladeren om naar het uitvoeringsbestand van het script te gaan.

Als er een ander script als invoer voor het uitvoeringsscript is vereist, klikt u op
Bladeren om het te selecteren.

Klik op Verzenden.

Als het script fouten bevat, bijvoorbeeld wanneer de scriptnaam al bestaat, kunt u de
fouten herstellen. Nadat het verzenden van het script is geslaagd, wordt het nieuwe
script gemaakt en weergegeven in de Scriptbibliotheek.

Een aangepast script bewerken of verwijderen

1

Meld u aan bij uw Support Center-website.
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2 Kilik in de linkernavigatiebalk op Scriptbibliotheek.
Het dialoogvenster Scriptbibliotheek klant verschijnt:

Cisco At Klik oOp Bewerken
WenDex B9 of Verwijderen in
e e e T (€ kolom Acties.
e LSRR Scriptbibliotheek
w O = Yo du mengirasm, -calegons of beschapng n wasmas u sl soshen i i
e Toatan: Zrkan =@
iy ".“- Totaal 7 Scenaao's
w Biad ondesulpuning Abaan man SN weengren
- LR P~ oy m ol - L 1-_ II:.-
ror B T P 1 = e bid pewiaigd
[ - s tel m iy ol ey o ) &L
w O E i Y Capobiced
T Madrum BCDDE | el g [ebuih
S N

= Bewerken-de scriptdefinitie aanpassen, inclusief het wijzigen van het
scriptuitvoeringsbestand of het invoerbestand dat eventueel door het
uitvoeringsbestand is vereist.

= Verwijderen-het verzoek tot het verwijderen van het script uit de bibliotheek
bevestigen. U kunt alleen scripts verwijderen die door u zijn gemaakt.

Het uitvoeren van een aangepast script tijdens een sessie

Terwijl u zich in een sessie met een klant bevindt, kunt u een of meer aangepaste
scripts uploaden naar de computer van de klant en uitvoeren om problemen snel te
evalueren en herstellen.

Een aangepast script uitvoeren tijdens een ondersteuningssessie.

1 Kies in het menu van de CSR-console Klantcomputer >Bibliotheek met
aangepaste scripts.

Het dialoogvenster Bibliotheek met aangepaste scripts wordt weergegeven met
een lijst van beschikbare scripts voor uw locatie.
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. Seripts hebben een

maximale grootte

- - van 1 MB.
| |serptnsam | Cotegorie |Ubwoerbesr... | Ondersteuning. .| Gemasht docr | Status

© EECTE N I G | ¢ Meerdere scripis

T rog1 Rauter B8 RDELem codésat L _Peviewsr... Ready achter elkaar
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= |neen
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kan het uitvoeren
van scripts
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meerdere sessies

[ Al scripts selecteren
[T ABeen mily scripts veasrgayven
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Tip: Klik op een kolomtitel om de scriptbibliotheek te sorteren.

2 Gebruik de toetsen Omhoog verplaatsen of Omlaag verplaatsen als u de scripts
wilt ordenen.

3 Klik op scripts uitvoeren.

De klant wordt om toestemming gevraagd. Nadat de toestemming is ontvangen,
worden de scripts op de computer van de klant uitgevoerd.

De logboekuitvoer van het script wordt weergegeven in het Chat-venster naast
eventuele gevonden fouten. Het logboek is ook beschikbaar in het rapport
Sessiedetails.

Opmerking: Scripts worden uitgevoerd in tijdelijke mappen. Nadat de uitvoering van het scripts
is voltooid, blijft er niets achter op de computer van de klant.
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Het opslaan en afdrukken van informatie over de
computer van een klant

Opmerking: Functies voor technische ondersteuning, zoals deze, kunnen door uw sitebeheerder
worden uitgeschakeld voor een WebACD-wachtrij. Neem contact op met uw sitebeheerder voor
assistentie als deze functie niet wordt weergegeven op uw site.

Als u informatie over de computer van een klant wilt weergeven, kunt u de informatie
opslaan in een tekstbestand (.txt) of afdrukken met een printer die op uw computer is
aangesloten.

Informatie over de computer van een klant opslaan of afdrukken:

1 Geef de informatie over de computer van de klant weer. Voor instructies, zie
Systeeminformatie van de klant bekijken (op pagina 44).

2 Voer in het venster Systeeminformatie een van de volgende handelingen uit:
= Als u de informatie in een bestand wilt opslaan, klikt u op de knop Opslaan.
=  Als u de informatie wilt afdrukken, klikt u op de knop Afdrukken.

Opmerking: Support Manager toont categorieén met informatie over de computer van een klant
in afzonderlijke panelen. Het opgeslagen bestand of de afdruk bevat echter de systeeminformatie
in alle categorieén. U hoeft elke categorie met informatie niet afzonderlijk op te slaan of af te
drukken.

Aanmelden bij de computer van een klant als een
andere gebruiker

Opmerking: Functies voor technische ondersteuning, zoals deze, kunnen door uw sitebeheerder
worden uitgeschakeld voor een WebACD-wachtrij. Neem contact op met uw sitebeheerder voor
assistentie als deze functie niet wordt weergegeven op uw site.
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Tijdens een ondersteuningssessie kunt u zich als een andere gebruiker aanmelden bij
de computer van een klant. U kunt zich bijvoorbeeld met een beheerdersaccount bij de
computer aanmelden zodat u aanvullende handelingen op de computer kunt uitvoeren.
Als de computer van de klant is met een intern netwerk verbonden, moet u zich
aanmelden met een account binnen dat netwerk.

U kunt de computer van de klant op elk gewenst moment tijdens de sessie afmelden
en de klant automatisch opnieuw bij de computer aanmelden. Als u bij de computer
van de klant bent aangemeld wanneer u de sessie beéindigt, meldt Support Manager
de klant automatisch logboek weer aan bij zijn of haar computer.

Opmerking: Als u zich als een andere gebruiker aanmeldt, wordt de klant tijdelijk bij de
computer afgemeld. Voor gebruikers van Windows 7 en Vista worden alle toepassingen
afgesloten, die worden uitgevoerd op de computer van de klant.

Aanmelden als een andere gebruiker bij de computer van een klant:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard onder Klantinformatie op de knop Aanmelden
als andere gebruiker.

= KIlik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op de knop Sessie en kies
vervolgens Klantcomputer > Aanmelden als andere gebruiker.

Er wordt een melding weergegeven dat de klant uw verzoek voor het aanmelden
op zijn of haar computer heeft ontvangen. Uw verzoek wordt weergegeven in een
tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u toestemming verlenen door
in het tekstvak op OK te klikken.

2 Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Als de klant uw verzoek heeft goedgekeurd, wordt het dialoogvenster Aanmelden
bij klantcomputer weergegeven.

3 Geef de vereiste accountgegevens op en klik vervolgens op OK.

Afmelden bij de computer van de klant:
Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard onder Klantinformatie op de knop Afmelden.

= Klik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op de knop Sessie en kies
vervolgens Klantcomputer > Afmelden [gebruikersnaam].
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Het opnieuw opstarten van de computer van een klant

52

Opmerking: Functies voor technische ondersteuning, zoals deze, kunnen door uw sitebeheerder
worden uitgeschakeld voor een WebACD-wachtrij. Neem contact op met uw sitebeheerder voor
assistentie als deze functie niet wordt weergegeven op uw site.

Tijdens een ondersteuningssessie kunt u de computer van een klant op afstand
opnieuw opstarten. Nadat de computer van de klant opnieuw is opgestart, kan de klant
de ondersteuningssessie weer automatisch bijwonen, zonder dat hij of zij het
sessienummer of andere informatie hoeft te verstrekken.

1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard onder Klantinformatie op de knop Computer
opnieuw opstarten.

= KIlik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op de knop Sessie en kies
vervolgens Klantcomputer > Opnieuw opstarten.

Er wordt een melding weergegeven dat de klant uw verzoek voor het opnieuw
opstarten van zijn of haar computer heeft ontvangen. Uw verzoek wordt
weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

2 Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

De computer van de klant wordt opnieuw opgestart. Vervolgens moet de klant zich
weer aanmelden bij zijn of haar computer of netwerk. Daarna wordt er een melding op
het scherm van de klant weergegeven die de klant in staat stelt de
ondersteuningssessie opnieuw bij te wonen.



Bestanden overbrengen

Als uw locatie dit toestaat, kunt u bestanden overdragen van of naar de computer van
een klant. U kunt bijvoorbeeld softwarepatches of updates naar de computer van een
klant verzenden, of logboekbestanden vanaf de computer van een klant naar uw
computer uploaden voor latere analyse.

De volgende tabel beschrijft twee opties voor bestandsoverdracht van en naar de
computer van een klant, athankelijk van de configuratie van uw locatie en uw
gebruikersaccount. Klik op "Meer" naast de taakomschrijving voor gedetailleerde
instructies voor een taak.

taakbeschrijving

@) Bestindiovenirctn i e = Basisgebruik: een of meer
£ Bestarc delen bestanden publiceren zodat
e P e ——— een klant deze kan
* fehipg e a0 R B Gt downloaden tijdens een

ondersteuningssessie
Meer... (op pagina 54)
£k 1 e et and wilt cowrinaden, iurk et selectenen en vervolpens: oo 7@
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taakbeschrijving

=  Geavanceerd gebruik: een
afzonderlijk bestand,
meerdere bestanden
tegelijkertijd of een hele map
overdragen van en naar de
computer van de klant.

Meer... (op pagina 55)

:-
11
5

Het gebruik van basis bestandsoverdracht

Tijdens een ondersteuningssessie kunt u bestanden die zich op uw computer bevinden
publiceren in een venster dat op het scherm van de computer van de klant verschijnt.
Een klant kan deze bestanden vervolgens naar zijn of haar computer downloaden.

Bestanden publiceren tijdens een ondersteuningssessie:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op
Bestand overbrengen.

Selecteer Basis bestandsoverdracht in het dialoogvenster Kies optie voor
bestandsoverdracht.

= Klik in het pictogramvak op het pictogram Bestandsoverdracht en kies
vervolgens Bestandsoverdracht basis.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Bestandsoverdracht en klik
vervolgens op Bestandsoverdracht basis starten.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek voor de overdracht van
bestanden heeft ontvangen. Uw verzoek wordt weergegeven in een tekstvak op
het scherm van de klant. De klant moet u toestemming verlenen door in het
tekstvak op OK te klikken.
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Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Het venster Bestandsoverdracht verschijnt op uw computerscherm en op dat van

uw klant.

Klik op Bestand delen.

Selecteer het bestand dat u wilt publiceren.

Klik op Openen.

Het bestand verschijnt in het venster Bestandsoverdracht.

| Eh v wen Berdand wilt doerioaden, burk bet selectonen e vervoipens: op

i@ Entindioverdiich o
&
P i
| Feawrornam Lagahe rer b
+ fahag il Saliledop R B ey o]
2@

De klant selecteert het bestand en
klikt vervolgens op Downloaden om
een directory te selecteren voor
ontvangst van het bestand.

Optioneel. Extra bestanden
publiceren waarvan u wilt dat de
klant deze downloadt.

Stoppen met het publiceren van bestanden tijdens een ondersteuningssessie:

Klik in de titelbalk van het venster Bestandsoverdracht op de knop
Bestandsoverdracht beéindigen.

Ondersteuningsbeheer sluit het venster Bestandsoverdracht op het scherm van de
klant.

Het gebruik van geavanceerde bestandsoverdracht

De optie geavanceerde overdracht biedt twee modi voor het overbrengen van
bestanden:

Als uw locatie dit toestaat en u bevindt zich in de deelmodus, verleent uw klant
toestemming en kan hij of zij alle handelingen bekijken die u tijdens de
bestandsoverdracht uitvoert. De klant kan de bestandsoverdracht op elk
willekeurig moment stoppen.

55



Hoofdstuk 5: Bestanden overbrengen
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Als u zich niet in de deelmodus bevindt, verleent de klant toestemming maar kan
hij of zij uw handelingen niet bekijken en de bestandsoverdracht niet stoppen
zodra deze eenmaal begonnen is.

U kunt de volgende bestandsoverdrachtstaken uitvoeren:

Elk type bestand op elk willekeurig moment overbrengen van en naar de computer
van een klant, of wanneer u het bureaublad van een klant bekijkt of bestuurt. U
kunt bestanden met een gezamenlijke omvang van maximaal 150 MB in één keer
overbrengen.

Toegang krijgen tot bestanden over het netwerk van de klant als de stations op de
computer van de klant zijn toegewezen en als deze optie onderdeel uitmaakt van
uw Support Center-service.

Bestanden op de computer van de klant verwijderen.

De naam van bestanden op de computer van de klant wijzigen.

Belangrijk: u kunt geen bestanden overbrengen als u of een andere ondersteuningsmedewerker
een toepassing van de klant bekijkt of bestuurt. Voordat u bestanden van en naar uw computer
kunt overbrengen, moet u het delen van toepassingen stoppen.

Bestanden overbrengen van of naar de computer van een klant:

1

2

Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op
Bestand overbrengen.

Selecteer Geavanceerde bestandsoverdracht in het dialoogvenster Kies
optie voor bestandsoverdracht.

= Klik in het pictogramvak op het pictogram Bestandsoverdracht en kies
vervolgens Bestandsoverdracht geavanceerd.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Bestandsoverdracht en klik
vervolgens op Bestandsoverdracht geavanceerd starten.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek voor de overdracht van
bestanden heeft ontvangen. Uw verzoek wordt weergegeven in een tekstvak
op het scherm van de klant. De klant moet u toestemming verlenen door in het
tekstvak op OK te klikken.

Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Nadat de klant u toestemming heeft verleend, verschijnt het WebEx-venster
Bestandsoverdracht. De bestandsdirectory van uw computer verschijnt in het
deelvenster links. De bestandsdirectory van de computer van uw klant verschijnt
in het deelvenster rechts.
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Hoofdstuk 5: Bestanden overbrengen

Als u een nieuwe
map wilt maken, klikt
u op de knop Nieuwe
map.

Als u meerdere
bestanden wilt
selecteren, houdt u
de Ctrl-toets
ingedrukt terwijl u op
de bestanden klikt.

= Ukuntde
bestandsoverdracht

' - annuleren als deze al
- is begonnen door op
de knop Overdracht
afbreken te klikken.

In het deelvenster van uw computer of die van uw klant bladert u naar de map
waarin u de bestanden wilt overdragen, verwijderen of hernoemen.

Selecteer in het andere deelvenster de bestanden of map die u wilt overbrengen.
Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op de gewenste pijltoets om de bestanden of map van de ene naar de
andere computer over te dragen.

= Klik met de rechtermuisknop om een bestand te verwijderen of hernoemen.

Als u niet ook gebruik maakt van bureaublad delen, verschijnt er een bericht op
het scherm van de klant met het verzoek om u toestemming te verlenen voor het
overbrengen, verwijderen of hernoemen van het bestand. De klant moet in het

tekstvak op OK klikken om de handeling door te laten gaan.

Nadat Ondersteuningsbeheer een bestand heeft overgebracht, verwijderd of
hernoemd, geeft de statusbalk in het WebEx-venster Bestandsoverdracht een
bericht weer om aan te geven dat de handeling is voltooid.

Opmerking: Een klant kan u tijdens de ondersteuningssessie toestemming verlenen voor het
overbrengen, verwijderen of hernoemen van bestanden zonder dat hij of zij hiervoor telkens
wanneer u hierom vraagt toestemming moet verlenen. Meer... (op pagina 32)
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Het delen van bureaubladen en
toepassingen

Delen maakt het mogelijk om een toepassing, de browser of het volledige bureaublad
van de klant te besturen zonder dat u een toepassing van de klant op uw eigen
computer hoeft uit te voeren. Op dezelfde wijze kan uw klant uw toepassing of
bureaublad bekijken of besturen.

Het delen van het bureaublad is ideaal voor het bekijken of besturen van meerdere
toepassingen tegelijkertijd of voor toegang tot andere delen van de computer van
uw klant. Meer... (op pagina 61)

Het delen van een toepassing is nuttig als u een enkele toepassing op de computer
van de klant wilt demonstreren of problemen met die toepassing wilt oplossen en
biedt over het algemeen een betere prestatie dan het delen van het bureaublad.
Meer... (op pagina 65)

Met co-browsing kunt u automatisch het browservenster delen van waaruit de
klant de sessie aanvankelijk heeft opgestart. U kunt ook voor co-browsing kiezen

wanneer zich de behoefte daartoe tijdens een sessie voordoet. Meer... (op pagina
72)

De volgende tabel beschrijft de taken die tijdens het delen kunt uitvoeren. Klik op
"Meer" naast de taakomschrijving voor gedetailleerde instructies voor een taak.
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Taakomschrijving:
Software delen:

Bureaublad

VErZos: om wirg e =  Toepassingen delen. Meer... (op pagina 65)
O = Uw bureaublad delen. Meer... (op pagina 60)
Weergave delen . .
=i Besturing delen =  Een click-to-connect-venster co-browsen. Meer... (op pagina
1 72)
] Toepassing
g =  Documenten afdrukken vanaf de computer van een klant.
Il Vierzosk om weergave .
o il Meer... (op pagina 73)
Vierzosd: om besturing
Weergave delen =  Weergaven van gedeelde software besturen. Meer (op
Besturing defen pagina 74)
'_?" T =  Gedeelde software annoteren. Meer... (op pagina 76)
ira
=
gy — e e

Het delen van bureaubladen

Het delen van het bureaublad is ideaal voor het bekijken of besturen van meerdere
toepassingen tegelijkertijd of voor toegang tot andere delen van de computer van uw
klant. U kunt het bureaublad van de klant eenvoudig bekijken, of bekijken en
besturen:

= Het bureaublad van een klant bekijken. Meer... (op pagina 61)
= Het bureaublad van een klant besturen. Meer... (op pagina 61)

= Een klant uitleggen hoe deze het delen van een bureaublad kan beéindigen.
Meer... (op pagina 62)

= Uw bureaublad tonen aan een klant. Meer... (op pagina 63)
= De besturing van uw bureaublad overdragen aan een klant. Meer... (op pagina 64)

= Het delen van uw bureaublad met een klant be€indigen. Meer... (op pagina 65)
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Het bureaublad van een klant bekijken

U kunt het bureaublad van een klant bekijken zonder het te besturen.

Als u het bureaublad van een klant wilt bekijken, gaat u als volgt te werk:

1

3

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad bureaublad.
= Klik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Klant en vervolgens op het
tabblad Delen.

Klik op Verzoek om weergave.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Nadat de klant u toestemming heeft verleend, verschijnt de bureaublad van de klant in
een delen-venster op uw scherm. Op het scherm van de klant verschijnt het venster
Bureaublad bekijken met de informatie dat de klant zijn of haar bureaublad deelt.

Opmerking:

Voor tips die u kunnen helpen bij het effectiever delen van inhoud, zie Tips voor het delen van
bureaubladen of toepassingen (op pagina 75).

Standaard verschijnt de bureaublad van de klant in een volledig scherm op uw computer. U
kunt op elk willekeurig moment overschakelen naar een standaardvenster. Meer... (op pagina
74)

Een klant kan u tijdens de ondersteuningssessie volledige weergaverechten verlenen zonder
dat het nodig is om elke keer dat u hierom vraagt toestemming te verlenen. Meer... (op pagina
32)

Wanneer u een bureaublad van de klant bekijkt, kunt u bestanden overdragen van en naar de
computer van de klant. Voor meer informatie, zie Meer... (op pagina 53)

Het bureaublad van een klant besturen

U kunt het volledige bureaublad van een klant op afstand besturen.
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Als u het bureaublad van een klant wilt besturen, gaat u als volgt te werk:

1

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Bureaublad.
= Klik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Klant en vervolgens op het
tabblad Delen.

Klik op Verzoek om besturing.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Nadat de klant u toestemming heeft verleend, verschijnt de bureaublad van de
klant in een delen-venster op uw scherm. Op het scherm van de klant verschijnt
het venster Bureaublad besturen met de informatie dat de klant zijn of haar
bureaublad deelt.

Om het besturen van het bureaublad te starten, klikt u in het speciale venster op
uw scherm.

Opmerking:

Voor tips die u kunnen helpen bij het effectiever delen van inhoud, zie Tips voor het delen
van bureaubladen of toepassingen (op pagina 75).

Standaard verschijnt de bureaublad van de klant in een volledig scherm op uw computer. U
kunt op elk willekeurig moment overschakelen naar een standaardvenster. Meer... (op pagina
74)

Een klant kan de besturing van het bureaublad op elk willekeurig moment weer naar zich
toehalen door op het bureaublad te klikken. U kunt de besturing vervolgens weer naar u toe
halen door in het venster met het gedeelde bureaublad te klikken.

Een klant kan u tijdens de ondersteuningssessie volledige weergaverechten verlenen zonder
dat het nodig is om elke keer dat u hierom vraagt toestemming te verlenen. Meer... (op
pagina 32)

Een klant helpen bij het stoppen met delen
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Het delen be€indigen:

1

2

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het pictogram Sessie in het pictogramvak.
= Klik in de titelbalk van een willekeurig geopend venster op de knop Delen.

= KIlik in de rechterbenedenhoek van uw bureaublad op het pictogram Delen.

i Knop Sessie

[voeLen o= Eg] Knop Delen

‘ Pictogram Delen

Kies Stoppen met delen in het menu dat verschijnt.

Uw bureaublad aan een klant tonen

U kunt een klant toestemming verlenen om uw bureaublad te bekijken. Het bekijken
van bureaublad geeft de klant niet de mogelijkheid om deze op afstand te beheren.

1

3

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Bureaublad.
= Klik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Klant en vervolgens op het
tabblad Delen.

Klik op Weergave delen.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Uw bureaublad Uw verzoek verschijnt in een delen-venster op het scherm van de
klant. Op uw computer verschijnt het venster Bureaubladweergave met de informatie
dat u uw bureaublad deelt.

Opmerking: Voor tips die u kunnen helpen bij het effectiever delen van inhoud, zie Tips voor
het delen van bureaubladen of toepassingen (op pagina 75).
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De besturing van uw bureaublad overdragen aan een klant

64

Tijdens een ondersteuningssessie kunt u de besturing van uw bureaublad overdragen
aan uw klant. Als u uw bureaublad al aan de klant toont, kunt u de klant het
bureaublad laten besturen zonder dat u de huidige sessie voor het delen van het
bureaublad hoeft te be€indigen.

Let op: Een klant die uw bureaublad op afstand bestuurt, kan alle programma's en bestanden op
uw computer openen en uitvoeren die niet met een wachtwoord zijn beveiligd.

Als u de besturing van uw bureaublad wilt overdragen aan een klant, gaar u als volgt
te werk:

1

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Bureaublad.
= Klik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Klant en vervolgens op het
tabblad Delen.

Klik op Verzoek om besturing.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Uw bureaublad Uw verzoek verschijnt in een delen-venster op het scherm van de
klant. Op uw computer verschijnt het venster Bureaublad bekijken met de
informatie dat u uw bureaublad deelt.

Instrueer de klant om met zijn of haar muis in het speciale venster te klikken.

Als u de besturing van uw bureaublad tijdelijk terug wilt halen, klikt u met de
muis op een willekeurige plek op uw bureaublad.

Opmerking: Voor tips die u kunnen helpen bij het effectiever delen van inhoud, zie Tips voor
het delen van bureaubladen of toepassingen (op pagina 75).
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Het delen van uw desktop stoppen

Het delen beéindigen:

1

2

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het pictogram Sessie in het pictogramvak.
= Klik in de titelbalk van een willekeurig geopend venster op de knop Delen.

= Klik in de rechterbenedenhoek van uw bureaublad op het pictogram Delen.

i Knop Sessie

[Poeen  Jle= Eg] Knop Delen

‘ Pictogram Delen

Kies Stoppen met delen in het menu dat verschijnt.

Toepassingen delen

Het delen van een toepassing is nuttig als u een enkele toepassing op de computer van
de klant wilt demonstreren of problemen met die toepassing wilt oplossen en biedt
over het algemeen een betere prestatie dan het delen van het bureaublad.

U kunt de toepassing van de klant eenvoudig bekijken, of bekijken en besturen:

De toepassing van een klant bekijken Meer... (op pagina 66)
De toepassing van een klant besturen Meer... (op pagina 67)
Een klant uitleggen hoe deze een toepassing kan delen Meer... (op pagina 68)

Een klant uitleggen hoe deze het delen van een toepassing kan be€indigen Meer ...
(op pagina 62)

Uw toepassing tonen aan een klant Meer... (op pagina 69)
Meerdere toepassingen tonen aan een klant Meer ... (op pagina 70)
De besturing van een toepassing overdragen aan een klant Meer... (op pagina 71)

Het delen van uw toepassing met een klant be€indigen Meer... (op pagina 72)
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De toepassing van een klant bekijken

66

U kunt een toepassing bekijken die wordt uitgevoerd op de computer van een klant.
Als u een toepassing bekijkt, kunt u deze niet op afstand besturen.

1

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Toepassing.
= KIlik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Klant en vervolgens op het
tabblad Delen.

Klik op Verzoek om weergave.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Nadat de klant u hiervoor toestemming verleent, wordt het dialoogvenster
Toepassing bekijken op de computer van de klant weergegeven.

De kant kan de opties in het dialoogvenster gebruiken om de toepassing te
selecteren die u wilt bekijken.

Vraag de klant om de toepassing te selecteren die u wilt bekijken.

Indien nodig voorziet u de klant van nadere instructies met betrekking tot het
selecteren van een toepassing. Meer... (op pagina 68)

Nadat de klant de toepassing die u wilt bekijken heeft geselecteerd, wordt de
toepassing weergegeven in een speciaal venster op uw computer.

Opmerking:

Voor tips die u kunnen helpen bij het effectiever delen van inhoud, zie Tips voor het
delen van bureaubladen of toepassingen (op pagina 75).

Standaard verschijnt de toepassing van de klant in een volledig scherm op uw
computer. U kunt op elk willekeurig moment overschakelen naar een standaardvenster.
Meer... (op pagina 74)

De klant kan in het dialoogvenster Toepassing bekijken aanvullende toepassingen
selecteren die u mag bekijken, zodat u tegelijkertijd meerdere toepassingen kunt
bekijken.

Een klant kan u tijdens de ondersteuningssessie volledige weergaverechten verlenen
zonder dat het nodig is om elke keer dat u hierom vraagt toestemming te verlenen.
Meer... (op pagina 32)
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De toepassing van een klant besturen

Nadat een klant u toestemming verleent om een toepassing te besturen, kunt u elke
toepassing op de computer van de klant op afstand besturen.

Als u de toepassing van een klant wilt besturen, gaat u als volgt te werk:

1

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Toepassing.
= Klik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Klant en vervolgens op het
tabblad Delen.

Klik op Verzoek om besturing.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Nadat de klant u hiervoor toestemming verleent, wordt het dialoogvenster
Toepassing besturen weergegeven op de computer van de klant. De klant kan de
opties in het dialoogvenster gebruiken om de toepassing die u wilt besturen te
selecteren.

Vraag de klant om de toepassing die u wilt besturen te selecteren.

Indien nodig voorziet u de klant van nadere instructies met betrekking tot het
selecteren van een toepassing. Meer... (op pagina 68)

Nadat de klant de toepassing die u wilt besturen heeft geselecteerd, wordt de
toepassing weergegeven in een speciaal venster op uw computer.

Om het besturen van de toepassing te starten, klikt u in het speciale venster.

Opmerking:

Voor tips die u kunnen helpen bij het effectiever delen van inhoud, zie Tips voor het delen
van bureaubladen of toepassingen (op pagina 75).

Als u een toepassing van de klant al aan het bekijken bent en u om besturing op afstand
verzoekt, kunt u alleen die toepassing besturen. Als u een andere toepassing wilt besturen,
moet u het delen van de toepassing die u al aan het bekijken bent eerst be€indigen en
vervolgens om besturing op afstand verzoeken. Vervolgens kan de klant om de toepassing
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selecteren die u wilt besturen. Meer... (op pagina 68)

=  Een klant kan de besturing van een toepassing op elk willekeurig moment weer naar zich
toehalen door in de toepassing te klikken. U kunt de besturing ook opnieuw naar u toe halen
door in het speciale venster te klikken.

= De klant kan in het dialoogvenster Toepassing besturen aanvullende toepassingen selecteren
die u mag besturen, zodat u tegelijkertijd meerdere toepassingen kunt besturen.

=  Een klant kan u tijdens de ondersteuningssessie volledige weergaverechten verlenen zonder
dat het nodig is om elke keer dat u hierom vraagt toestemming te verlenen. Meer... (op
pagina 32)

Een klant helpen bij het delen van een toepassing

Nadat een klant uw verzoek voor het bekijken of besturen van een toepassing heeft
geaccepteerd, wordt het dialoogvenster Toepassing bekijken of Toepassing besturen
op het scherm van de klant weergegeven.

Standaard toont het dialoogvenster een lijst met alle toepassingen die momenteel op
de computer van de klant worden uitgevoerd. U kunt de klant vragen een van de
volgende handelingen uit te voeren:

= Als de toepassing die u wilt bekijken of besturen momenteel wordt uitgevoerd,
vraagt u de klant om deze in de lijst te selecteren en vervolgens op Delen te
klikken.

= Als de toepassing die u wilt bekijken of besturen momenteel niet wordt
uitgevoerd, vraagt u de klant om op Nieuwe toepassing te klikken. Het
dialoogvenster Nieuwe toepassing wordt weergegeven met een lijst van alle
toepassingen op de computer. Vraag de klant om de toepassing te selecteren en
vervolgens op Delen te klikken.

Een klant helpen bij het stoppen met delen

68

Als een klant zijn of haar bureaublad of toepassingen deelt, kunt u de klant instructies
geven om het delen te beéindigen.

Het delen beéindigen:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het pictogram Sessie in het pictogramvak.
= KIlik in de titelbalk van een willekeurig geopend venster op de knop Delen.

= KIlik in de rechterbenedenhoek van uw bureaublad op het pictogram Delen.
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- Knop Sessie

IR el | Knop Delen

‘ Pictogram Delen

2 Kies Stoppen met delen in het menu dat verschijnt.

Een toepassing aan een klant tonen

U kunt een klant toestemming verlenen om uw toepassing te bekijken. Het bekijken
van toepassing geeft de klant niet de mogelijkheid om deze op afstand te beheren.

1 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Toepassing.
= Klik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Klant en vervolgens op het
tabblad Delen.

2 Klik op Verzoek om besturing.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

3 Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Het dialoogvenster Toepassing bekijken wordt weergegeven met een lijst van alle
toepassingen die momenteel op uw computer worden uitgevoerd.

4 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als de toepassing die u wilt delen nu wordt uitgevoerd, selecteert u de
gewenste toepassing in de lijst en klik u op Delen.

= Als de toepassing die u wilt delen niet wordt uitgevoerd, selecteert u Nieuwe
toepassing. Het dialoogvenster Nicuwe toepassing wordt weergegeven met
een lijst van alle toepassingen op uw computer. Selecteer de gewenste
toepassing en klik vervolgens op Delen.

Als de toepassing momenteel niet wordt uitgevoerd, wordt deze automatisch gestart.

Uw toepassing wordt weergegeven in een speciaal venster op het scherm van de klant.
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Opmerking:
= U kunt meerdere toepassingen tegelijkertijd delen. Meer... (op pagina 70)

= Voor tips die u kunnen helpen bij het effectiever delen van inhoud, zie Tips voor het delen
van bureaubladen of toepassingen (op pagina 75).

Het delen van meerdere toepassingen

Als u al een toepassing deelt met een klant, kunt u tegelijkertijd nog meer
toepassingen delen. Iedere toepassing die u deelt, wordt weergegeven in het speciale
venster op het scherm van de klant.

Extra toepassingen delen:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:
= KIlik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op de knop Sessie.

= Klik in de titelbalk van de toepassing die u momenteel deelt op de knop
Delen.

= Klik in de rechterbenedenhoek van uw bureaublad op de knop Delen.
2 Kies in het menu dat wordt weergegeven de opdracht Toepassing selecteren.

Het dialoogvenster Toepassing bekijken wordt weergegeven met een lijst van alle
toepassingen die momenteel op uw computer worden uitgevoerd.

3 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als de toepassing die u wilt delen nu wordt uitgevoerd, selecteert u de
gewenste toepassing in de lijst en klik u op Delen.

= Als de toepassing die u wilt delen niet wordt uitgevoerd, selecteert u Nieuwe
toepassing. Het dialoogvenster Nicuwe toepassing wordt weergegeven met
een lijst van alle toepassingen op uw computer. Selecteer de gewenste
toepassing en klik vervolgens op Delen.

Uw toepassing wordt weergegeven in een speciaal venster op het scherm van de klant.

Tip: U kunt meerdere toepassingen tegelijk ook delen door de desktop van uw computer te delen.
Meer... (op pagina 63)
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De besturing van uw toepassing in handen geven van een klant

U kunt de besturing van een toepassing in handen geven van uw klant. Als u al een
toepassing aan de klant toont, kunt u deze op afstand door de klant laten besturen
zonder dat de huidige sessie voor het delen van het bureaublad hoeft te worden
beéindigd.

Let op: Een klant die uw toepassing op afstand bestuurt, kan alle bestanden op uw computer
openen die met dat programma worden geassocieerd en die u niet met een wachtwoord hebt
beveiligd.

De besturing van een toepassing overdragen aan een klant:

1

2

3

Voer een van de volgende handelingen uit:

Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Toepassing.

Klik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

Klik op Besturing delen.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Een van de volgende situaties treedt op:

Als u een toepassing al aan de klant toont, kan de klant in het gedeelde venster

klikken om de besturing van de toepassing over te nemen. Ga door naar stap
4.

Als u de toepassing nog niet aan de klant toont, wordt het dialoogvenster
Toepassing besturen weergegeven met een lijst van alle toepassingen die
momenteel op uw computer worden uitgevoerd.

Als het dialoogvenster Toepassing besturen wordt weergegeven, voert u een van
de volgende handelingen uit:

Als de toepassing die u wilt delen nu wordt uitgevoerd, selecteert u de
gewenste toepassing in de lijst en klik u op Delen.

Als de toepassing die u wilt delen niet wordt uitgevoerd, selecteert u Nieuwe
toepassing. Het dialoogvenster Nieuwe toepassing wordt weergegeven met
een lijst van alle toepassingen op uw computer. Selecteer de gewenste
toepassing en klik vervolgens op Delen.
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4 Als u de besturing van uw toepassing tijdelijk wilt overnemen, klikt u met de muis
in de toepassing.

Het delen van een toepassing beéindigen

Het delen be€indigen:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het pictogram Sessie in het pictogramvak.
= Klik in de titelbalk van een willekeurig geopend venster op de knop Delen.

= Klik in de rechterbenedenhoek van uw bureaublad op het pictogram Delen.

- Knop Sessie

[oeen o= Eg] Knop Delen

‘ Pictogram Delen

2 Kies Stoppen met delen in het menu dat verschijnt.

Co-browsing
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Voordat u een sessie accepteert die via een click-to-connect-koppeling wordt
aangeroepen, stelt Co-browsing u in staat om aan de sessie deel te nemen en
automatisch het venster te starten van waaruit de klant de sessie heeft aangeroepen,
zoals een browservenster of MS Outlook-venster. U kunt het venster van de klant
bekijken of besturen.

Als u gedurende de sessie stopt met co-browsing, kunt u deze functie op elk gewenst
moment opnieuw activeren.

Opmerking:
= Voor co-browsing is WebACD vereist. Raadpleeg uw sitebeheerder voor meer informatie.

=  Voordat het co-browsen daadwerkelijk begint, wordt de klant gevraagd om toestemming en
moet hij of zij deze toestemming verlenen.

Het co-browsen starten vanuit een click-to-connect-sessie:

1 Voer een van de volgende handelingen uit:
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= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Bureaublad.
= Klik in het systeemvak op het pictogram Remote Control.

= Klik in het multi-sessievenster op het tabblad Klant en vervolgens op het
tabblad Delen.

2 Klik op Verzoek om co-browsing > Bekijken of Besturen.

Er verschijnt een melding dat de klant uw verzoek heeft ontvangen. Uw verzoek
wordt weergegeven in een tekstvak op het scherm van de klant. De klant moet u
toestemming verlenen door in het tekstvak op OK te klikken.

3 Klik op OK als u het tekstvak op uw computer wilt sluiten.

Het click-to connect-venster van waaruit uw klant de sessie oorspronkelijk werd
gestart, wordt automatisch geselecteerd als het gedeelde venster.

Als de informatie over het oorspronkelijke venster niet beschikbaar is, wordt het
standaard dialoogvenster van de toepassing aan de klant getoond. Vervolgens kan de
klant een toepassing selecteren om te delen.

Documenten afdrukken vanaf de computer van een

klant

Wanneer u een toepassing of het bureaublad van een klant bestuurt tijdens een
ondersteuningssessie, kunt u een document openen dat zich op de computer van de
klant bevindt en dit document afdrukken met de standaardprinter van uw lokale
computer.

Een extern document afdrukken met een lokale printer:
1 Open het document dat u wilt afdrukken op de externe computer.

2 Open de afdrukopties om de lijst met printers weer te geven en uw afdrukopties te
specificeren.

Deze lijst wordt vanaf de Remote Access-computer (CSR-computer) gevuld met
beschikbare printers.

3 Druk het document af.
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Weergaven van een gedeeld bureaublad of gedeelde
toepassing besturen

Wanneer u het bureaublad of toepassingen van een klant bekijkt of bestuurt, kunt u
opties opgeven om te bepalen hoe het bureaublad of de toepassing op uw scherm
wordt weergegeven:

= uw weergave van het bureaublad of de toepassing van een klant bepalen,
bijvoorbeeld op volledig scherm weergeven. Meer... (op pagina 74)

= het aantal kleuren selecteren waarmee het gedeelde bureaublad of de toepassing
van een klant wordt weergegeven. Meer... (op pagina 75)

Uw weergave van een bureaublad of toepassing bepalen

Wanneer u het bureaublad of de toepassing van een klant bekijkt of bestuurt, kunt u
de volgende opties opgeven om te bepalen hoe een gedeelde toepassing of een
gedeeld bureaublad op uw scherm wordt weergegeven:

= Het gedeelde bureaublad of de gedeelde toepassing weergeven op volledig scherm
of in een standaardvenster. Bij de volledige schermweergave van een gedeelde
toepassing of desktop vult deze het gehele scherm van de deelnemer; de titelbalk
en de schuifbalken worden niet weergegeven.

= De schaal of het formaat van een gedeelde desktop of toepassing aanpassen zodat
deze past in de volledige schermweergave of het standaardvenster.

De standaardweergave voor uw gebruikersaccount wordt ingesteld door uw
sitebeheerder.

De klant kan deze opties ook opgeven wanneer hij of zij uw bureaublad of toepassing
bekijkt of bestuurt.

Uw weergave van een gedeelde toepassing of een gedeeld bureaublad bepalen:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op de knop Sessie.
= Klik in de titelbalk van het gedeelde venster op de knop Delen.

2 Kies Weergave in het menu dat wordt weergegeven en kies vervolgens een optie
voor het bekijken van het gedeelde bureaublad of de gedeelde toepassing.
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Opmerking: Als u de scherm-samplingoptie voor de weergave van gedeelde bureaubladen en
toepassingen gebruikt, kunt u tevens het aantal kleuren opgeven waarmee u het bureaublad of de
toepassing wilt bekijken. Meer... (op pagina 75)

Het opgeven van de kleurmodus voor een gedeeld bureaublad of een
gedeelde toepassing

Wanneer u het bureaublad of de toepassing van een klant bekijkt of bestuurt, kunt u
een van de volgende kleurmodi selecteren:

= 256 kleuren: het gedeelde bureaublad of de gedeelde toepassing wordt op uw
scherm weergegeven in 256 kleuren. Deze optie gebruikt minder bandbreedte
voor gedeelde bureaubladen of toepassingen dan de optie Hoge kleuren, maar
biedt een lagere beeldkwaliteit. Daarom is deze optie nuttig als een klant de
ondersteuningssessie bijwoont via een inbelverbinding.

= Hoge kleuren (16-bits): het gedeelde bureaublad of de gedeelde toepassing wordt
op uw scherm weergegeven in 16-bits kleuren. Deze optie vergt meer bandbreedte
dan de optie 256 kleuren, maar biedt een betere beeldkwaliteit.

De standaard kleurmodus voor uw gebruikersaccount wordt ingesteld door uw
sitebeheerder.

De klant kan ook een kleurmodus opgeven wanneer hij of zij uw bureaublad of
toepassing bekijkt of bestuurt.

De kleurmodus voor een gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing opgeven:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= KIlik in het systeemvak of in het multi-sessievenster op de knop Sessie.

= Klik in de titelbalk van het gedeelde venster op de knop Delen.

2 Kies Kleurmodus in het menu dat wordt weergegeven en kies vervolgens een
kleuroptie.

Tips voor het delen van bureaubladen of toepassingen

Hierna volgen enkele tips die u kunnen helpen bij het effectiever delen van software
tijdens een ondersteuningssessie:
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Om de prestatie van gedeelde bureaubladen en toepassingen te verbeteren, kunt u
de klant vragen om alle toepassingen te sluiten die u niet hoeft te bekijken of
besturen. Als deze toepassingen worden gesloten, wordt de processor- en
geheugencapaciteit op de computer van de klant vergroot, zodat de clientsoftware
van de klant tijdens een sessie sneller beelden kan overzenden. Voor een optimale
bandbreedte voor het delen kunt u de klant bovendien vragen om alle
toepassingen af te sluiten die bandbreedte in beslag nemen, zoals
chatprogramma's, programma's voor expresberichten en programma's die audio-
en videogegevensstromen van het web ontvangen.

Als u tijdens het delen van toepassingen een rasterpatroon op uw scherm ziet,
wordt een gedeelde toepassing op het bureaublad van de klant afgedekt door een
ander venster. Vraag de klant om het venster te verplaatsen of te sluiten.

U kunt de prestatie van gedeelde bureaubladen of toepassingen verbeteren door
het aantal kleuren te verminderen waarmee de gedeelde software wordt
weergegeven. Meer... (op pagina 75)

Het wordt aanbevolen dat zowel u als de klant voor het delen van een toepassing
of bureaublad gebruikt maakt van een speciale, snelle internetverbinding. Als u of
de klant gebruik maakt van een inbelverbinding, zult u wellicht een vertraging
bespeuren in de weergave van of interactie met een gedeelde toepassing. In dat
geval kunt u de kwaliteit van de weergave aanpassen om de prestatie te
verbeteren.

Annotaties maken op gedeelde bureaubladen en
toepassingen

Tijdens het delen van uw bureaublad of toepassing, of tijdens het bekijken of besturen
van het bureaublad of de toepassing van een klant, kunt u ter illustratie aantekeningen
op het gedeelde scherm maken. U kunt:
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iedereen, inclusief uw klanten, toestemming geven om aantekeningen te maken,
of het maken van aantekeningen te beperken tot alleen CSR's.

maak annotaties en gebruik aanwijzers Meer... (op pagina 77)
annotaties en aanwijzers verwijderen of wissen Meer... (op pagina 79)

een kleur wijzigen waarmee u annotaties maakt op gedeelde software Meer... (op
pagina 80)

Maak een schermafbeelding van de gedeelde informatie, inclusief annotaties
Meer... (op pagina 80)

noteren stoppen Meer... (op pagina 80)
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Alle deelnemers aan een ondersteuningssessie kunnen aantekeningen op hun scherm
zien wanneer deze worden gemaakt.

Het maken van annotaties op een gedeeld bureaublad of een
gedeelde toepassing

U kunt annotaties maken op een bureaublad of toepassing die door u of uw klant
wordt gedeeld. De klant en eventuele andere ondersteuningsmedewerkers in de sessie
kunnen al uw annotaties zien.

Annotaties maken op een gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing:

1

Klik in het systeemvak dat tijdens het delen van een bureaublad of toepassing
wordt weergegeven op het pictogram Annotatie.

Als de knop Annotatie niet in het systeemvak wordt weergegeven, kiest u
Deelvenster Annotatie in het menu Sessie.

Het deelvenster Annotatie wordt weergegeven.

De modus Annotatie start en uw muisaanwijzer verandert in een markeerstift
waarmee u annotaties kunt maken.

Optioneel. Selecteer in het deelvenster Annotatie een ander hulpmiddel voor het
maken van annotaties.

Opmerking:

Zie Annotatiehulpmiddelen gebruiken op gedeelde inhoud voor meer informatie.

Als u annotaties op uw bureaublad of uw toepassing wilt maken, en het bureaublad of de
toepassing wordt momenteel door de klant op afstand bestuurd, moet u de besturing eerst
overnemen voordat u het deelvenster Annotatie kunt openen.

Wanneer u het deelvenster op uw scherm opent, wordt het deelvenster Annotatie automatisch
geopend op de computer van de klant. Vervolgens kunnen de klant en u tegelijkertijd
annotaties maken op een gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing.

Een klant kan ook beginnen met het maken van annotaties op een gedeeld bureaublad of een
gedeelde toepassing. In dat geval wordt het deelvenster Annotatie automatisch op uw scherm
geopend.

Als u of een klant annotaties maakt, kunt u een afbeelding van de gedeelde software opslaan
inclusief de annotaties. Meer... (op pagina 80)
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Annotatiehulpmiddelen gebruiken voor gedeelde inhoud

78

In ondersteuningssessies kunt u notitietools gebruiken om aantekeningen te maken op
gedeelde inhoud of deze te markeren, uitleg te geven of verwijzingen aan te brengen
naar informatie op uw eigen scherm of het scherm van een klant. U kunt daarnaast
ook uw klant toestemming geven om aantekeningen te maken:

~ | Deelvenster Anno... # " Algemene annotatiehulpmiddelen
5 T/ -0~ -mWo- =

Klant toestaan te

annoteren 4% Stoppenmea... |
Annotatiehul Pictogr
pmiddelen am Beschrijving

Hiermee kunt u tekst en afbeeldingen in gedeelde inhoud aanwijzen.
De aanwijzer ziet eruit als een pijl met uw naam en annotatiekleur. Als

|::> u de laseraanwijzer wilt weergeven, waarmee u tekst en afbeeldingen
en gedeelde inhoud kunt aanwijzen met een 'laserstraal’, klikt u op de
pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt de aanwijzer
uitgeschakeld.

Aanwijzer

Hiermee kunt u tekst in gedeelde inhoud typen. Deelnemers kunnen de
tekst weergeven zodra u deze hebt getypt en met uw muis buiten het

tekstvak in de inhoudviewer hebt geklikt.
Tekst

=

Als u het lettertype wilt wijzigen, kiest u in het menu Bewerken de optie
Lettertype. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt het
hulpprogramma voor tekst uitgeschakeld.

Hiermee kunt u lijnen tekenen in gedeelde inhoud. Klik voor meer
opties op de pijl-omlaag. Als u op deze knop Klikt, wordt het
hulpprogramma Rechthoek uitgeschakeld.

Lijn

Hiermee kunt u vormen in gedeelde inhoud tekenen, zoals rechthoeken
en ovalen. Klik voor meer opties op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op
deze knop klikt, wordt het hulpprogramma Rechthoek gesloten.

Rechthoek

Hiermee kunt u tekst en andere elementen in gedeelde inhoud
markeren. Klik voor meer opties op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op
deze knop klikt, wordt het hulpprogramma Markeerstift gesloten

N 10O | I\

Markeerstift

Hiermee geeft u het annotatiekleurenpalet weer. In dit palet kunt u een
Annotatiekle —!J kleur selecteren voor het annoteren van gedeelde inhoud. Als u
ur nogmaals op deze knop klikt, wordt het kleurenpalet voor het maken
van annotaties gesloten.
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Annotatiehul Pictogr
pmiddelen am Beschrijving

Hiermee wist u tekst, annotaties en aanwijzers in gedeelde inhoud. Als

0 u één annotatie wilt wissen, klikt u in de viewer. Klik voor meer opties
op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt het
hulpprogramma Gum uitgeschakeld.

Gum

Het wissen van annotaties en aanwijzers op een gedeeld bureaublad
of een gedeelde toepassing

Als u annotaties hebt gemaakt op een gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing,
kunt u het volgende wissen:

= Alle annotaties in een keer wissen
= Alleen bepaalde annotaties wissen

= Uw aanwijzer

Annotaties en aanwijzers wissen op een gedeeld bureaublad of een gedeelde
toepassing:

1 Klik in het deelvenster Annotatie op de pijl omlaag rechts van de knop Wisser.

2 Klik op Alle annotaties wissen.

Specificke annotaties wissen op een gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing:
1 Klik in het deelvenster Annotatie op de knop Wisser.
Uw muisaanwijzer verandert in een gum.

2 Klik op de annotatie die u wilt wissen.

Uw aanwijzer wissen:
1 Klik in het deelvenster Annotatie op de pijl omlaag rechts van de knop Wisser.

2 Kies Mijn aanwijzer.

Het hulpmiddel Wisser uitschakelen:

Klik in het deelvenster Annotatie op de knop Wisser.
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Het selecteren van een kleur voor het maken van annotaties op een
gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing

Als u annotaties op een gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing maakt, kunt u
hiervoor een andere kleur selecteren.

Een kleur selecteren voor het maken van annotaties op een gedeeld bureaublad of een
gedeelde toepassing:

1 Klik in het deelvenster Annotatie op de pijl omlaag rechts van de knop
Annotatiekleur.

Het palet Annotatiekleur wordt weergegeven.

2 Klik op de kleur die u wilt gebruiken.

Het maken van een schermbeeld van uw bureaublad

Als u of een klant annotaties op een gedeeld bureaublad of een gedeelde toepassing
maakt, kunt u een aftbeelding van uw volledige bureaublad of toepassing, inclusief alle
annotaties en aanwijzers, opslaan in een bestand met een van de volgende indelingen:

= BMP
= QIF
= JPG, JPEG

Een schermbeeld van uw bureaublad maken:
1 Klik in het deelvenster Annotatie op de knop Scherm vastleggen.
Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt.

2 Kies een locatie en een bestandsindeling (.bmp, .gif of .jpg) waarin u het bestand
wilt opslaan.

3 Klik op Opslaan.

Het beéindigen van de modus annotatie

Als u terug wilt keren naar het gebruik of het op afstand besturen van een gedeeld
bureaublad of een gedeelde toepassing, moet u eerst de modus annotatie stoppen.
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De modus annotatie stoppen:

Voer een van de volgende handelingen uit:

Minimaliseer het deelvenster Annotatie door in de rechterbovenhoek van het
deelvenster op de knop Minimaliseren te klikken.

Het pictogram Annotatie verschijnt in het systeemvak. U klikt op dit pictogram
als u de modus annotatie snel opnieuw wilt starten.

Sluit het deelvenster Annotatie op een van de volgende manieren:
= Dubbelklik op het gebruikte annotatiechulpmiddel

= Klik met de rechtermuisknop op de titelbalk van het deelvenster en kies
vervolgens Dellvenster sluiten

Het deelvenster Annotatie wordt gesloten en het pictogram Annotatie verschijnt
niet in het systeemvak. Als u de modus annotatie opnieuw wilt starten, klikt u op
de knop Deelvenster selecteren en kiest u vervolgens Annotatie.
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Chat gebruiken

U kunt chatberichten verzenden naar en ontvangen van een klant of een andere
ondersteuningsmedewerker. Chatten kan nuttig zijn wanneer u met een klant wilt
communiceren zonder een telefoon te gebruiken. Als een oproep van de klant naar uw
technische helpdesk bijvoorbeeld een internationaal gesprek is, dan kunt u de

chatfunctie gebruiken om telefoonkosten te besparen.

De volgende tabel beschrijft de taken die bij het gebruik van de chatfunctie horen.
Klik op "Meer" naast de taakomschrijving voor gedetailleerde instructies voor een

taak.

= | Chat - -

il Crakhestichban:

vl calf lin naar Alle deslnemars

Fil

wan calk lin nosr Alle deelnemers

this is shell

van olizabeth fosl noanr Alle deslnomorns
ok

Haar cath lin {privek

lesting

Warrandsn | ealh lim T=]

I | | Veszenden |

taakbeschrijving

chatberichten verzenden Meer...
(op pagina 84)

snelzinnen selecteren Meer (op
pagina 85)

chatberichten opslaan in een
bestand Meer... (op pagina 85)
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Chatberichten verzenden

Een chatsessie kan door zowel u als de klant worden gestart.

Chatberichten verzenden:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op Chat.

= Klik in het zwevende systeemvak of in het multi-sessievenster op het
pictogram Chat.

Het deelvenster Chat wordt weergegeven.

.

= [ Chat = Alle berichten die een klant of een
Ll Chatberichten: andere ondersteuningsmedewerker
wim calh 1in naar Alle deslnemans .

e verzendt, worden weergegeven in
wan calh lin noar Alle deslnemers uw deelvenster Chat.

thas is shell

van olizabath fosl nonr Alle dealnomors
(]

HWaar cath lin {privek

lesting

Verzandsn eath lin =]

I | | Weszenden |

2 Selecteer in de vervolgkeuzelijst Verzenden naar de naam van de persoon aan
wie u een chatbericht wilt zenden. Als u een bericht aan alle deelnemers aan de
sessie wilt zenden, selecteert u Alle deelnemers.

3 Typ uw bericht in het vak.
4 Klik op Verzenden.

De door u geselecteerde deelnemer ontvangt het chatbericht in zijn of haar deelvenster
Chat.
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Snelzinnen selecteren

Opmerking: Als de Bibliotheek met chatzinnen beschikbaar is voor uw site, moet deze functie
door de sitebeheerder worden ingeschakeld om deze functie beschikbaar te stellen voor
klantondersteuningsagenten.

Uw sitebeheerder kan veelgebruikte zinnen maken en uw toewijzen, zodat deze
zinnen beschikbaar zijn tijdens een ondersteuningssessie.

U kunt als volgt snelzinnen selecteren:

1 Klik in het zwevende systeemvak of in het multi-sessievenster op het pictogram

Chat.
~ | Chat ® =
Chatberichten:
Verzenden aan: | Alle deelnemers | - | Het snelzinbericht wordt
Hi,Lin, Thanks for joining! weergegeven in het
Werzenden chatvak.
Korte tekst: | Greeting | hd |

2 Selecteer in de vervolgkeuzelijst Verzenden naar wie het chatbericht moet
ontvangen.

3 Selecteer in de vervolgkeuzelijst Snelzin de naam van de veelgebruikte zin.

4 Klik op Verzenden.

Het opslaan van een chat

U kunt de chatberichten die in uw deelvenster Chat worden weergegeven opslaan in
een tekstbestand (.txt).
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Een chat opslaan:

1 Klik in het deelvenster Chat op de knop Opslaan.

Cha‘ ® Knop Opslaan

Het dialoogvenster Chat opslaan als wordt weergegeven.

2 Kies een locatie waar u het chatbestand wilt opslaan en selecteer Opslaan.
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Video gebruiken

U kunt video gebruiken om een ondersteuningssessie te personaliseren en te
verbeteren:

= Zorg dat de klant u kan zien wanneer u ondersteuning verleent

= Als uw klant video kan verzenden, kunt u een gesprek voeren alsof tegenover
elkaar zit

= een object tonen dat op dat moment wordt besproken.

Deelnemers aan uw sessie hebben geen videoapparatuur nodig om uw video te
kunnen bekijken.

taakbeschrijving

=  video instellen Meer (op pagina 88)

B vidio ] -

= Video verzenden Meer (op pagina 88)

= de video-uitvoer aanpassen Meer (op
pagina 89)

=  video stoppen Meer (op pagina 90)

= Naar een volledig scherm schakelen
Meer (op pagina 91)

L  Optons B Aardtaer ma vddo |
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Video instellen

U kunt als volgt video instellen:

Sluit een webcam, ook wel een videocamera genoemd, aan op uw computer. Nadat u

de ondersteuningssessie hebt gestart, wordt uw webcam automatisch door WebEx
herkend. De meeste webcams die u op de USB-poort of parallelle poort van de

computer aansluit, zijn compatibel. De kwaliteit van de video varieert, afhankelijk van

de webcam die u gebruikt.

WebEx ondersteunt video van hoge kwaliteit met een resolutie tot 360p (640 x 360).

Als uw site of vergadering geen video van hoge kwaliteit ondersteunt, wordt
standaard video gebruikt.

Een systeem dat aan de volgende minimumvereisten voldoet, kan video van hoge
kwaliteit verzenden en ontvangen:

Videomodus Wat hebt u nodig

Verzenden

Ontvangen

Video versturen

88

Een webcam die video met hoge kwaliteit kan opnemen. WebEx
ondersteunt de meeste webcams van dit type

Een computer met minimaal 1 GB RAM en een dual-core processor

Een snelle netwerkverbinding

Een computer met minimaal 1 GB RAM en een dual-core processor

Een snelle netwerkverbinding

U kunt als volgt een video verzenden:

1 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik op het CSR-dashboard op het tabblad Tools en klik vervolgens op Video.

= Klik in het pictogramvak of in het multi-sessievenster op het videopictogram.

Het deelvenster Video wordt geopend.

2 Selecteer Mijn video starten.



Het deelvenster CSR-video

= | Video [ ]

Het deelvenster voor de video van de
klant

Het instellen van de video-uitvoer

B Mg Viden starten

Hoofdstuk 8: Video gebruiken

3
De CSR-video wordt weergegeven in

een klein scherm. Als uw klant video
verzendt, wordt de video van de klant
weergegeven op het grote scherm.

Elke sessie ondersteunt two-point-video.
Ongeacht hoeveel deelnemers er aan de
sessie deelnemen, er kunnen maar twee
deelnemers video verzenden: de CSR en
de primaire klant.

Uw klant kan alleen video weergeven
nadat u video verzendt. Vervolgens
wordt de knop Mijn video starten
weergegeven op de klantconsole.

De CSR-video wordt weergegeven in het
groten scherm en de video van de klant
wordt weergegeven in het kleine scherm.

Om te stoppen met het verzenden van
video, kan uw klant eenvoudigweg
klikken op Mijn video stoppen.

Wanneer u tijdens een ondersteuningssessie videobeelden toont, kunt u de

video-uitvoer aanpassen voor het bepalen van

= de kwaliteit van het videobeeld

= de resolutie of grootte van het videobeeld

= andere instellingen die door uw camerasoftware worden ondersteund, zoals de

belichting en het contrast
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Als er meer dan één camera op uw computer is aangesloten, kunt u bovendien kiezen
welke videocamera u wilt gebruiken.

De video-uitvoer aanpassen:

1 Klik in het deelvenster Video op Opties.

Het dialoogvenster Video-opties wordt weergegeven.

|{I- Opties |

| = | Dealnemers

2 Stel de opties naar wens in.

3 Optioneel. Als u een andere videocamera wilt selecteren in de vervolgkeuzelijst
Opnameapparaat, selecteert u de camera die u wilt gebruiken.

Video stoppen

Selecteer in het deelvenster Video de optie Mijn video stoppen.

Het streamen van uw video
wordt gestopt. U klant kan uw
video niet meer bekijken.

Als uw klant video verzendt, kunt
u de video nog wel zien.

Het verzenden van video hervatten:

Selecteer in het deelvenster Video de optie Mijn video starten.

Het streamen van de video wordt weer gestart.

Het deelvenster Video sluiten:
Klik op het pictogram Minimaliseren in de rechterbovenhoek van het deelvenster.

Het deelvenster Video wordt gesloten.
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Let op: Nadat u de video hebt geminimaliseerd, stopt u niet met het verzenden van de video. Uw
videopictogram knippert, om aan te geven dat uw deelnemers de video nog steeds ontvangen. .

Naar een volledig scherm schakelen

U kunt voor de weergave schakelen tussen het deelvenster Video en een weergave op
het volledige scherm. Een weergave op het volledige scherm neemt uw hele
beeldscherm in beslag en heeft geen titelbalk of schuifbalken.

U kunt als volgt video weergeven op een volledig scherm:

= video - f! Klik op het pictogram Volledig scherm
in de rechterbovenhoek van het
videodeelvenster.

U kunt als volgt terugkeren naar de standaardweergave:

Selecteer Volledige-schermweergave afsluiten in de rechterbovenhoek van het
scherm.
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Een Eén-klik-vergadering
instellen

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

Overzicht hoe u een Eén-klik-vergadering Over het instellen van een
kunt starten vanaf uw WebEx-servicewebsite ' Eén-klik-vergadering (op pagina 93)

Instellingen opgeven voor een Uw Eén-klik-vergadering instellen op het web
Eén-klik-vergadering (op pagina 94)

Het installeren van WebEx-één-klik, met WebEx-productiviteitstools installeren (op
inbegrip van het Eén-klik-venster en pagina 98)

Eén-klik-snelkoppelingen

Eén-klik-vergadering starten vanuit uw Eén-klik-vergadering starten (op pagina 100)
WebEXx-servicewebsite

WebEx-één-klik verwijderen van uw WebEx-productiviteitstools verwijderen (op
computer, inclusief alle pagina 104)
Eén-klik-snelkoppelingen

Over het instellen van een Eén-klik-vergadering

Met WebEx-één-klik kunt u een vergadering direct starten vanaf uw bureaublad
(bureaubladversie) en vanuit uw WebEx-servicewebsite (webversie). U kunt zowel
een van de twee als beide versies instellen, athankelijk van uw behoefte:

= Webversie: hiermee kunt u een Eén-klik-vergadering starten vanuit uw
WebEx-servicewebsite. U hoeft hiervoor geen toepassingen te downloaden. Meer
informatie over de webversie vindt u in de Gebruikershandleiding
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WebEx-één-klik-vergadering die beschikbaar is op de Ondersteuningspagina van
uw WebEx-servicewebsite.

Bureaubladversie: als deze functie en de functie Productiviteitstools zijn
geactiveerd door uw sitebeheerder, kunt u vergaderingen starten en bijwonen en
uitnodigingen voor vergaderingen versturen zonder dat u zich hoeft aan te melden
bij uw WebEx-servicesite. Meer informatie over de bureaubladversie vindt u in de
Gebruikershandleiding WebEx-één-klik-vergadering.

Uw Eén-klik-vergadering instellen op het web

Op de pagina Eén-klik-vergadering instellen kunt u de opties voor een
Eén-klik-vergadering opgeven. U kunt te allen tijde terugkeren naar de pagina
Eén-klik-vergadering instellen als u uw vergadering wilt wijzigen.
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De instellingen die u opgeeft, gelden zowel voor de webversie als voor de
bureaubladversie.

Het instellen van een Eén-klik-vergadering:

1

2

Meld u aan bij uw WebEx-servicewebsite.

Klik op Mijn WebEx > Productiviteitstools instellen (op de
linkernavigatiebalk).

De pagina Configuratie productiviteitshulpmiddelen wordt weergegeven.

Op dit scherm kunt u ook WebEx-productiviteitstools downloaden, zoals de
bureaubladversie van Eén-klik en alle bijbehorende snelkoppelingen. Zie voor
meer informatie WebEx-productiviteitstools installeren (op pagina 98).

Klik op Nu instellen.
De pagina Eén-klik instellen wordt afgebeeld.
Geef op deze pagina de vergaderdetails en -instellingen op.

Meer informatie over de pagina Eén-klik instellingen vindt u in Over de pagina
Eén-klik instellingen (op pagina 95).

Klik op Opslaan.

Tip: als u opties wilt wijzigen voor uw Eén-klik-vergadering, gaat u terug naar de pagina
Eén-klik instellingen door te klikken op Mijn WebEx > Productiviteitstools instellen >
Instellingen bewerken.
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Over de pagina One-Click-instellingen

Hoe komt u op deze pagina:

Op uw WebEx-servicewebsite kunt u een van de volgende stappen uitvoeren:

= Als u voor het eerst uw One-Click-vergadering instelt, klikt u op uw
WebEx-servicewebsite op Mijn WebEx > Productiviteitstools instellen (op de
linkernavigatiebalk) > Nu instellen.

= Als uuw One-Click-vergadering al hebt ingesteld, klikt u op uw
WebEx-servicewebsite op Mijn WebEx > Productiviteitstools instellen (op de
linkernavigatiebalk) > Instellingen bewerken.

Wat kunt u hier doen:

Opties instellen voor uw One-Click-vergadering

Vergaderopties

Gebruik deze optie...

Servicetype

Vergadersjabloon

Onderwerp

Wachtwoord voor
vergadering

Wachtwoord
bevestigen

Actie...

Selecteer het type WebEx-sessie waarvoor u een
One-Click-vergadering wilt starten.

Deze optie geeft alleen een overzicht van de sessiesoorten die
beschikbaar zijn voor uw site en voor uw gebruikersaccount.

Selecteer het vergadersjabloon dat u wilt gebruiken om de opties
voor uw One-Click-vergadering in te stellen. U vindt de volgende
sjablonen in de vervolgkeuzelijst:

Standaardsjablonen: Sjablonen die door uw sitebeheerder zijn
ingesteld voor uw account.

Mijn sjablonen: Alle persoonlijke sjablonen die u, met behulp van
de planningsopties op uw site, hebt gemaakt door de instellingen
van eerder geplande vergaderingen op te slaan.

Geef het onderwerp van de vergadering op

Geef het wachtwoord op voor de vergadering.

Typ nogmaals het wachtwoord om typefouten te controleren.
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Gebruik deze optie...

Vraag om mijn
goedkeuring als
iemand deelneemt aan

Vermeld de
ondersteuningssessie
op Persoonlijke
vergaderruimte

Traceercodes

Gebruik deze optie...
Traceercode

Audioconferentie

Actie...

Geef aan dat het dialoogvenster Verzoek tot deelname op uw
scherm moet verschijnen wanneer iemand aan uw vergadering wil
deelnemen.

Alleen beschikbaar voor ondersteuningssessies

Geef aan dat de ondersteuningssessie op uw pagina Persoonlijke
vergaderruimte moet verschijnen. U kunt de URL naar deze
pagina delen met uw klanten en ze vanaf de pagina aan uw
sessie laten deelnemen.

Alleen beschikbaar voor ondersteuningssessies

om...

Identificeer uw afdeling, project of andere informatie die uw
organisatie met uw vergaderingen wil associéren.
Traceercodes kunnen optioneel of vereist zijn, afhankelijk
van hoe uw sitebeheerder dit instelt.

Als uw sitebeheerder u verplicht een code te selecteren uit
een voorafgedefinieerde lijst, klikt u op de koppeling Code

selecteren. Vervolgens kiest u een code uit de lijst of geeft
u een code op in bovenstaand veld.

Alleen vergaderingen, trainingssessies en verkoopvergaderingen

Gebruik deze optie...

Gebruiken

Om...

Selecteer het type teleconferentie dat u wilt gebruiken:



Gebruik deze optie...
WebEx Audio:

Persoonlijk
conferentieaccountnummer

Cisco Unified MeetingPlace
Audioconferentie
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om...

Geeft aan dat de vergadering een geintegreerde
audioconferentie bevat. Als u deze optie selecteert, kies dan
een van de volgende opties:

= Weergeven van gratis nummer: geef aan of uw site
gratis inbellen biedt voor audioconferenties, waarbij
zowel een gratis als een niet-gratis telefoonnummer
beschikbaar zijn. Als uw deelnemers een gratis
telefoonnummer draaien, worden de kosten gedragen
door uw bedrijf. In andere gevallen dragen de
deelnemers zelf de telefoonkosten.

= Internationale inbelnummers weergeven voor
deelnemers: geef aan of u een lijst met nummers wilt
aanbieden, zoals gratis nummers of lokale nummers,
die de deelnemers in andere landen kunnen bellen om
deel te nemen aan de audioconferentie.

Opmerking: nadat u de vergadering hebt geopend, kunnen
deelnemers kiezen hoe zij willen deelnemen aan de
audioconferentie: via VolP, via hun computer of telefonisch.

Tip: Een deelnemer moet een rechtstreekse
telefoonverbinding hebben om een gesprek te kunnen
ontvangen van de teleconferentieservice. Een deelnemer
zonder rechtstreekse telefoonverbinding kan toch
deelnemen aan een audioconferentie door een inbelnummer
te bellen. Dit is altijd beschikbaar in het Vergadervenster.

Alleen beschikbaar als uw site de functie Persoonlijke
conferentie heeft geactiveerd en alleen voor Meeting
Center.

Selecteer het Persoonlijk conferentieaccountnummer dat u
voor uw vergadering wilt gebruiken. U kunt uw Persoonlijke
conferentieaccountnummers beheren op de pagina Mijn
WebEx >Persoonlijke conferentie.

Alleen beschikbaar als uw site Cisco Unified MeetingPlace
Audio heeft ingeschakeld.
Als u deze optie selecteert, kies dan het soort vergadering:

= Teleconferentie met inbellen: Selecteer dit als u wilt
dat deelnemers een nummer draaien om mee te doen

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

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

Andere Geeft aan of de vergadering een teleconferentie bevat die

teleconferentieservice: door een andere service wordt verleend, zoals een externe
teleconferentieservice of een intern teleconferentiesysteem,
bijvoorbeeld een PBX (private branch exchange).

Typ instructies in het tekstvak voor deelname aan de
teleconferentie.

Alleen VolP gebruiken Geeft aan dat de vergadering alleen geintegreerde VolP
gebruikt, zodat deelnemers aan de vergadering gebruik
kunnen maken van hun computer met audiomogelijkheden
in plaats van het telefoonnet.

Geen Geeft aan dat de vergadering geen audioconferentie of
geintegreerde VolIP bevat.

WebEXx-productiviteitstools installeren

Als uw sitebeheerder u gemachtigd heeft WebEx-productiviteitstools te downloaden,
kunt u direct vergaderingen starten of bijwonen met behulp van Eén-klik,
vergaderingen direct starten vanuit andere toepassingen op uw bureaublad,
bijvoorbeeld Microsoft Office, webbrowsers, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes en
chatprogramma’s en vergaderingen plannen met behulp van Microsoft Outlook of
IBM Lotus Notes zonder naar uw WebEx-servicesite te hoeven gaan.

Controleer voordat u de WebEx-productiviteitstools installeert of uw computer
voldoet aan de volgende minimum systeemvereisten:

= Microsoft Windows 2000, XP, 2003, Vista
= Microsoft Internet Explorer 6.0 SP1 of 7.0, of Firefox 3.0 of hoger
= Intel x86 (Pentium 400MHZ +) of vergelijkbare processor

= JavaScript en cookies ingeschakeld in de browser

WebEx-productiviteitstools installeren:

1 Meld u aan bij uw WebEx servicewebsite.
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2 Klik op Mijn WebEx > Configuratie productiviteitshulpmiddelen (op de linker
navigatiebalk).

De pagina Configuratie productiviteitshulpmiddelen wordt weergegeven.
3 Kiik op Productiviteitshulpmiddelen installeren .

Het dialoogvenster Bestand downloaden wordt weergegeven.
4 Sla het installatieprogramma op uw computer op.

De naam van het installatiebestand heeft een .msi-extensie.
5 Voer het installatiebestand uit en volg de aanwijzingen op.

6 Na het voltooien van de installatie meldt u zich aan met uw WebEx
accountgegevens en controleert u uw WebEx-instellingen voor
productiviteitshulpmiddelen, zoals One-Click, in het
WebExinstellingendialoogvenster.

Opmerking: Systeembeheerders kunnen de tools ook tegelijkertijd op alle computers installeren.
Raadpleeg voor meer informatie de IT Administrator Guide for Mass Deployment of WebEx
Productivity Tools op http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf
(http://support.webex.com/US/PT/wx_pt_ag.pdf).

Nadat u zich hebt aangemeld, worden het venster WebEx-Eén-klik en de bijbehorende
snelkoppelingen afgebeeld. Raadpleeg de Gebruikershandleiding voor
WebEx-Eén-klik voor instructies over het gebruik van het venster WebEx-Eén-klik.

De Help in het venster WebEx-Eén-klik geeft ook gedetailleerde informatie over het
gebruik van dit venster en de bijbehorende snelkoppelingen.

Eén-kiik opEnen
Vergadenng nu starten

Persoonlijke conferentie starten

Een geplande vergadering starten...

Een vergadering plannen...
Deelnernen aan een vergadening...

Verbinden met Mijn computers...

WebEx-instellingen...

Help F1
Ohver WebEx Eén-klik...

Afslurten
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Tip: Raadpleeg de Gebruikershandleiding voor WebEx-Eén-klik, beschikbaar op de
Ondersteuningspagina van uw WebEx-servicewebsite, voor instructies over het gebruik van het
venster WebEx-Eén-klik en het menu Eén-klik in de taakbalk.

Eén-klik-vergadering starten
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Voordat u een Eén-klik-vergadering start vanuit uw WebEx-servicewebsite, dient u te
controleren of uw Eén-klik-instellingen juist zijn. Meer informatie over het instellen
van Eén-klik-instellingen vindt u in Uw Eén-klik-vergadering instellen op het web (op
pagina 94). Voor details

Uw Eén-klik-vergadering starten vanuit uw WebEx-servicewebsite:
1 Meld u aan bij uw WebEx-servicewebsite.

2 Klik op Mijn WebEx > Eén-klik-vergadering starten.

Mijn WebEx-vergaderingen

0 Ga naai Mijn peisobnlijke vergadeiidmle iz Een Eén-klikverqaderning starién

Uw vergadering start.

Uw Eén-klik-vergadering starten met behulp van het venster WebEx-Eén-klik:

1 Open het venster WebEx-Eén-klik door een van de volgende stappen uit te
voeren:

= Dubbelklik op de snelkoppeling WebEXx-Eén-klik op uw bureaublad.

= Ga naar Start > Programma’s > WebEX > Productiviteitstools >
WebEXx-Eén-klik.

= Klik met de rechtermuisknop op het pictogram WebEx-Eén-klik op de
taakbalk van uw bureaublad.
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Als u geen automatisch aanmelden hebt ingesteld, moet u de vereiste informatie
voor uw WebEx-account opgeven in het dialoogvenster. Vervolgens klikt u op
Aanmelden.

2 Klik in het venster WebEx-Eén-klik op Vergadering starten.

™™ Cisco WebEx Eén-klik

Mu vergaderen

E@I | |E-mailadres, mobiel nummer of

vergaderingnummer opgeven

@ Vergadering star... ﬁj Vergadering bi...

Geplande vergadering starten

Later vergaderen

HH  Vergadering plannen

@7 WebEx-instelingen be...

Opmerking: instructies over het gebruik van het venster WebEx-Eén-klik vindt u in de
Gebruikershandleiding voor WebEx-Eén-klik.

Een One-Click vergadering starten met behulp van een One-Click snelkoppeling:

Klik op één van de volgende snelkoppelingen:
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Snelkoppeling

Eén-klik openen

Vergadering nu starten
Persoonlijke conferentie starten
Een geplande vergadering starten...

Een vergadering plannen...

Deelnernen aan een vergadering...
Verbinden met Mijn computers...
WebEx-instellingen...

Help F1
Crhrer WebEx Eén-klik...

Afsluiten

e Edit Miew Go Teols Actiors Help
fH Todwy W
-L@E:n-ihk-\.ﬂg}drmg jﬂ\':rgldmngplamgn WebEx = i

SHew - & X

Calendar “ Day Weak

|webkx~ |
Persoonlijke conferentie starten
Een geplande vergadenng starten...
Deelnemen aan een vergadenng...
Mijn WebEx
Accountinstellingen.,..
Vergaderingssjablonen..,
Planningsrechten instellen...
Help

Chear

Beschrijving

Rechtsklikmenu van snelkoppeling van
taakbalkpictogram:

=  Rechtsklik op het WebEx One-Click
taakbalkpictogram en klik dan op
Vergadering nu beginnen om direct een
vergadering te beginnen.

= Klik met de rechtermuisknop WebEx
One-Click taakbalkpictogram en klik dan
op Begin een geplande vergadering om
de vorige geplande vergadering te
beginnen, of op Start Persoonlijke
conferentievergadering om een vorige
geplande Persoonlijke
conferentievergadering te beginnen.

Opmerking: U kunt ook met de
rechtermuisknop klikken op het WebEx
One-Click taakbalkpictogram en dan klikken
op Een vergadering plannen om een
WebEx-vergadering te plannen met behulp
van Microsoft Outlook of Lotus Notes.

Lees voor meer gegevens de
Gebruikershandleiding voor integratie naar
Outlook en de Gebruikershandleiding voor
integratie naar Lotus Notes, beschikbaar op de
supportpagina van uw WebEXx-servicewebsite.

Snelkoppeling e-mail en planning: Klik op
One-Click vergadering in Microsoft Outlook
of Lotus Notes om een One-Click vergadering
te beginnen.

Opmerking: U kunt ook u op Vergadering
plannen klikken in Microsoft Outlook of Lotus
Notes om een WebEx vergadering te plannen
met behulp van Outlook of Lotus Notes.

Lees voor meer gegevens de
Gebruikershandleiding voor integratie naar
Outlook en de Gebruikershandleiding voor
integratie naar Lotus Notes, beschikbaar op de
supportpagina van uw WebEx-servicewebsite.



Hoofdstuk 9: Een Eén-klik-vergadering instellen

Snelkoppeling Beschrijving

Instant messenger-snelkoppeling: Klik op
WebEx > Start WebEx vergadering om een
One-Click vergadering in uw instant
messenger te beginnen, zoals Skype, AOL
Instant Messenger, Lotus SameTime,

FoActions| Taols Help | WebEx windows Messenger, Google Talk, of Yahoo
WiebEx-vergadering starten Cer5

4 Windows Messenger

- Shelliortoe) S— Messenger. Lees voor meer gegevens
. kf.olr:::r::;.;' Handleiding voor integratie met Instant
?cltl:::::gf Zl:er: Messengers, beschikbaar op de supportpagina
v B®rain van uw WebEx Service-website.

Alleen beschikbaar voor vergaderingen,
verkoopbijeenkomsten, trainingssessies en
supportsessies.

Snelkoppeling internetbrowser: Klik op dit

T T pictogram om uw vergadering te beginnen.

Opmerking : Als u eerder uw werkbalk van
Internet Explorer hebt aangepast wordt de
snelkoppelingknop mogelijk niet automatisch
zichtbaar op de werkbalk. In plaats daarvan is
hij toegevoegd aan de lijst van beschikbare
werkbalkknoppen in Internet Explorer. In dat
Een geplande vergadefing starten geval moet u de knop aan de werkbalk

Een vesgadering plannen.. toevoegen met behulp van de optie
Aanpassen van Internet Explorer. Voor
toegang tot deze optie gaat u in het menu

WebEx | »
Vargadering fu starten

Persoonlijke conferentie starten

Deelnemen aan een vengadesing...

i et Beeld naar Werkbalken en kiest u
Help Aanpassen.
Over WebEx: productivitertstools Alleen beschikbaar voor vergaderingen,

verkoopbijeenkomsten, trainingssessies en
supportsessies.

Snelkoppeling Microsoft Office: In Microsoft
Word, Microsoft Excel, en Microsoft

WebExs PowerPoint kiest u Delen als document of
Delen als toepassing. Deze opdracht start de
Share As Document.., vergadering en deelt automatisch de gebruikte

toepassing, inclusief alle bestanden die in die
toepassing al geopend zijn. U kunt tijdens de
vergadering nog steeds in de toepassing
werken.

Share As Application...

Alleen beschikbaar voor vergaderingen,
verkoopbijeenkomsten, trainingssessies en
supportsessies.
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Snelkoppeling Beschrijving

Snelkoppeling rechtsklikmenu: Klik met de
rechtermuisknop op het pictogram voor een
toepassing of documentbestand op uw
computer en ga dan naar Delen in

Open with,

@ Delenin WebEx vergadering » Als toepassing...
Restors previous verions WebEx-vergadering > Als toepassing. Deze
sendte ’ opdracht start de vergadering en deelt
E:;, automatisch de toepassing, inclusief alle
Feremms bestanden die in die toepassing al geopend
- zijn. U kunt tijdens de vergadering nog steeds
()] propeties in de toepassing werken.

Alleen beschikbaar voor vergaderingen,
verkoopbijeenkomsten, trainingssessies en
supportsessies.

Tip:
= Nadat u een Eén-klik vergadering start wordt deze weergegeven op uw pagina Persoonlijke
vergaderruimte, tenzij u hebt gespecificeerd dat het een onvermelde vergadering is. Als u

anderen de URL voor deze pagina geeft kunnen zij snel aan uw vergadering deelnemen door
te klikken op de koppeling voor de vergadering op deze pagina.

= U kunt instellen welke snelkoppelingen beschikbaar zijn in het
WebExinstellingendialoogvenster.

= instructies over het gebruik van de WebEx-Eén-klik-snelkoppelingen vindt u in de
Gebruikershandleiding voor WebEx-Eén-klik.

WebEXx-productiviteitstools verwijderen
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U kunt de WebEx-productiviteitstools installeren wanneer u wilt. Als u de
Productiviteitstools verwijdert, worden alle tools van uw computer verwijderd,
inclusief het venster WebEx-Eén-klik en de bijbehorende snelkoppelingen.

WebEx-productiviteitstools verwijderen:

1 Klik achtereenvolgens op Start > Programma’s > WebEx >
Productiviteitstools > Verwijderen

2 Klik op Ja om te bevestigen dat u de WebEx-productiviteitstools ook echt wilt
verwijderen.

De WebEx-productiviteitstools verwijderen vanuit het Configuratiescherm:
1 Klik op Start > Instellingen > Configuratiescherm.

2 Dubbelklik op Programma’s toevoegen/verwijderen.
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3 Klik op WebEx-productiviteitstools.
4 Klik op Verwijderen.

5 Kilik op Ja om te bevestigen dat u de WebEx-productiviteitstools ook echt wilt
verwijderen.

Opmerking: als u de Productiviteitstools verwijdert, worden alle Productiviteitstools en
snelkoppelingen van uw computer verwijderd. Als u een aantal Productiviteitstools wilt blijven
gebruiken en de rest wilt uitschakelen, kunt u de opties in het dialoogvenster WebEx-instellingen
bewerken.
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Als u dit wilt doen...

Een overzicht bekijken van Mijn WebEx

Een gebruikersaccount instellen op de
website van uw WebEx-service

Aan- en afmelden bij Mijn WebEx

Uw overzicht met vergaderingen gebruiken

WebEXx productiviteitshulpmiddelen
installeren, waarmee u
One-Click-vergaderingen kunt beginnen,
directe vergaderingen kunt starten vanuit
toepassingen op uw bureaublad en
vergaderingen kunt plannen vanuit Microsoft
Outlook of IBM Lotus Notes

Een One-Click-vergadering instellen
Opties weergeven en instellen voor de pagina
Persoonlijke vergaderruimte

Externe computers instellen en toegang
krijgen met Access Anywhere

Bestanden toevoegen, bewerken of
verwijderen in uw persoonlijke opslagruimte
voor bestanden

Informatie over uw contactpersonen
toevoegen, bewerken of verwijderen in uw

Mijn WebEx gebruiken

Gaat u naar...
Over Mijn WebEXx (op pagina 108)

Een gebruikersaccount verkrijgen (op pagina
109)

Aan- en afmelden bij de WebEx-servicesite
(op pagina 110)

Uw overzicht met vergaderingen gebruiken
(op pagina 111)

WebEx-productiviteitstools installeren (op
pagina 98)

Een Eén-klik-vergadering instellen (op pagina
93)

De pagina Persoonlijke vergaderruimte
bijhouden (op pagina 120)

Access Anywhere gebruiken (Mijn
computers) (op pagina 123)

Bestanden bijhouden in uw persoonlijke

mappen (op pagina 125)

Contactgegevens bijhouden (op pagina 143)
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Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
online adresboek

Informatie of instellingen in uw Onderhoud van uw gebruikersprofiel (op
gebruikersprofiel wijzigen, waaronder pagina 158)
persoonlijke gegevens en voorkeuren

Rapporten genereren over online sessies Rapporten genereren (op pagina 165)

Over Mijn WebEXx

Mijn WebEx is een gedeelte van uw website voor de WebEx-service waarin u toegang
hebt tot uw gebruikersaccount en persoonlijke productiviteitsfuncties. De volgende
functies zijn beschikbaar, athankelijk van de configuratie van uw site en
gebruikersaccount:

= Persoonlijk overzicht met vergaderingen: bevat een lijst met alle online
vergaderingen waarvoor u host en deelnemer bent. U kunt de vergaderingen
weergeven per dag, week of maand of alle vergaderingen weergeven.

= Productiviteitshulpmiddelen instellen: optionele voorziening. Hiermee kunt u
opties instellen voor directe of geplande vergaderingen die u kunt starten vanuit
toepassingen op het bureaublad. Als u WebEx Productivity Tools installeert, kunt
u meteen met één klik of via andere toepassingen op uw bureaublad, zoals
Microsoft Office, webbrowsers, Microsoft Outlook, IBM Lotus Notes en
expresberichten, vergaderingen starten of deelnemen aan vergaderingen,
salesbijeenkomsten, trainingssessies en ondersteuningssessies. U kunt ook
vergaderingen, salesbijeenkomsten, gebeurtenissen en trainingssessies plannen
met Microsoft Outlook of IBM Lotus Notes zonder dat u de WebEx-servicesite
opent.

= Persoonlijke vergaderruimte: optionele voorziening. Een pagina op de website
met de WebEx-service waarop bezoekers een lijst met vergaderingen kunnen zien
waarvoor u host bent, en waarop zij kunnen deelnemen aan een lopende
vergadering. Bezoekers kunnen ook de door u gedeelde bestanden openen en
downloaden.

= Access Anywhere: optionele voorziening. Hiermee krijgt u toegang tot een
externe computer op een willekeurige plek in de wereld en kunt u deze aansturen.
Meer informatie over Access Anywhere vindt u in de handleiding Aan de slag met
Access Anywhere, die beschikbaar is op de website met de WebEx-service.

= Bestanden opslaan: Hiermee kunt u bestanden opslaan in persoonlijke mappen
op de website met de WebEx-service. U kunt de bestanden vervolgens openen op
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elke computer met een internetverbinding. Ook kunt u bepaalde bestanden
beschikbaar stellen op de pagina Persoonlijke vergaderruimte zodat bezoekers van
de pagina de bestanden kunnen openen.

Adresboek: Hierin kunt u informatie bewaren over uw persoonlijke
contactpersonen op de website met uw WebEx-service. Met uw adresboek hebt u
snel toegang tot contactpersonen als u ze wilt uitnodigen voor een vergadering.

Gebruikersprofiel: Hiermee kunt u accountgegevens, zoals gebruikersnaam,
wachtwoord en contactgegevens bijhouden. U kunt ook een andere gebruiker
opgeven die namens u vergaderingen kan plannen, opties kan instellen voor de
pagina Persoonlijke vergaderruimte en de planningsjablonen kan beheren.

Websitevoorkeuren: Hiermee kunt u de startpagina opgeven voor de website van
uw WebEx-service, dat wil zeggen de pagina die het eerst verschijnt wanneer u de
site opent. Als uw site meerdere talen bevat, kunt u ook een taal en een
landinstelling kiezen voor het weergeven van de tekst op de site.

Verbruiksrapporten: optionele voorziening. Hiermee kunt u gegevens
verzamelen over de vergaderingen waarvoor u host was. Als u de optie Access
Anywhere gebruikt, kunt u ook gegevens verzamelen over computers waartoe u
op afstand toegang hebt.

Een gebruikersaccount verkrijgen

Als u een gebruikersaccount hebt, kunt u de voorzieningen van Mijn WebEx
gebruiken en als host optreden voor vergaderingen via internet.

U kunt op twee manieren een gebruikersaccount verkrijgen:

De sitebeheerder voor de website met de WebEx-service kan een
gebruikersaccount voor u maken. In dat geval hoeft u zich niet aan te melden bij
een account op uw site en kunt u meteen als host optreden.

Als de sitebeheerder de functie voor zelfregistratie beschikbaar heeft gesteld, kunt
u zich op elk gewenst moment aanmelden voor een account op de website met de
WebEx-service.

Een gebruikersaccount verkrijgen met de functie voor zelfregistratie:

1

2

Ga naar de website met uw WebEx-service.
Klik op de navigatiebalk op Instellen > Nieuwe account.
De pagina Aanmelden verschijnt.

Geef de benodigde informatie op.
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Aan- en

110

4 Klik op Nu aanmelden.

U ontvangt een e-mailbericht met de bevestiging dat u zich hebt aangemeld voor
een gebruikersaccount.

Nadat de sitebeheerder uw nieuwe gebruikersaccount heeft goedgekeurd, ontvangt
u nog een e-mailbericht met daarin uw gebruikersnaam en wachtwoord.

Opmerking: Als u een gebruikersaccount hebt, kunt u uw gebruikersprofiel bewerken om uw
wachtwoord te wijzigen en aanvullende persoonlijke gegevens in te voeren. U kunt ook
sitevoorkeuren opgeven, zoals uw standaard startpagina en tijdzone. Meer informatie vindt u in
Uw gebruikersprofiel bijhouden (op pagina 158).

afmelden bij de WebEXx-servicesite

Meld u aan bij de website met uw WebEx-service om online vergaderingen te beheren
en uw gebruikersaccount te wijzigen. Als u nog geen gebruikersaccount hebt, gaat u
naar Een gebruikersaccount verkrijgen (op pagina 109).

Aanmelden bij de website met uw WebEx-service:

1 Ganaar de website met uw WebEx-service.

2 Klik rechtsboven op de pagina op Aanmelden.
De pagina Aanmelden wordt weergegeven.

3 Geef uw gebruikersnaam en wachtwoord op.

Wachtwoorden zijn hoofdlettergevoelig en u moet het wachtwoord precies zo
invoeren als in het gebruikersprofiel is opgegeven.

4 Klik op Aanmelden.

Tip: Als uuw gebruikersnaam of wachtwoord bent vergeten, klikt u op Wachtwoord vergeten.
Geef uw e-mailadres op, typ de verificatietekens en klik op Verzenden. U ontvangt een
e-mailbericht met uw gebruikersnaam en wachtwoord.

Afmelden bij de website met uw WebEx-service:

Klik rechtsboven op de pagina op Afmelden.
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Uw overzicht met vergaderingen gebruiken

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

Een overzicht ophalen van de lijst met Over uw overzicht met vergaderingen
vergaderingen

Uw overzicht met vergaderingen openen Uw overzicht met vergaderingen openen (op
pagina 111)

Uw overzicht met vergaderingen bijhouden Uw overzicht met geplande vergaderingen
bijhouden

Over uw overzicht met vergaderingen

Op de website met uw WebEx-service bevat de pagina Mijn vergaderingen in Mijn
WebEx de volgende gegevens:

= Al uw ondersteuningssessies die momenteel actief zijn.

= Een optie om een vergadering met één klik te starten (niet beschikbaar voor Event
Center).

= Eventuele Persoonlijke conferenties die u hebt gepland (als voor uw site en
account de functie Persoonlijke conferentie is ingeschakeld).

Tip: u kunt opgeven dat uw pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt als startpagina
wanneer u zich aanmeldt bij uw website voor de WebEx-service. Meer informatie vindt u in Uw
gebruikersprofiel bijhouden (op pagina 158).

Uw overzicht met vergaderingen openen

Uw lijst met vergaderingen, die op de pagina Mijn vergaderingen op uw Support
Center-website verschijnt, toont eventuele ondersteuningssessies die momenteel door
u worden uitgevoerd.

Overzicht met vergaderingen openen:
Meld u aan bij de website van uw WebEx-service en klik op Mijn WebEx.

De lijst Mijn vergaderingen toont uw actieve ondersteuningssessies.
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Tip: u kunt opgeven dat uw pagina Mijn WebEx Vergaderingen verschijnt als startpagina
wanneer u zich aanmeldt bij uw website voor de WebEx-service. Meer informatie vindt u in Uw
gebruikersprofiel bijhouden (op pagina 158).

Uw overzicht met geplande vergaderingen bijhouden

Nadat u een ondersteuningssessie hebt gestart, verschijnt deze in uw lijst met
vergaderingen. Meer informatie vindt u in Uw lijst met vergaderingen openen (op
pagina 111).

Een ondersteuningssessie blijft op uw lijst met vergaderingen aanwezig totdat u de
sessie be€indigt.

Meer informatie over de opties op de pagina Mijn WebEx-vergaderingen vindt u in
Over de pagina Mijn WebEx-vergaderingen (op pagina 112).

Over de pagina Mijn WebEx-vergaderingen

Dit tabblad openen
Klik op de website met uw WebEx-service op het tabblad Mijn WebEX.

Wat u hier kunt doen
De functies openen:
= Een koppeling naar uw persoonlijke vergaderruimte

= Een overzicht met de vergaderingen waarvoor u host bent of waarvoor u bent
uitgenodigd op de opgegeven dag, week of maand

= Een overzicht met alle vergaderingen waarvoor u host bent of waarvoor u bent
uitgenodigd

= Een koppeling om een One-Click-vergadering te starten
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Opties op deze pagina

Gebruik deze optie... Voor de volgende actie...

Naar mijn persoonlijke Ga naar uw pagina Persoonlijke vergaderruimte.

vergaderruimte gaan Uw pagina Persoonlijke vergaderruimte vermeldt alle

vergaderingen die u hebt gepland en alle lopende
vergaderingen waarvoor u momenteel host bent.

Gebruikers aan wie u de persoonlijke URL verstrekt, kunnen
deze pagina gebruiken om deel te nemen aan een vergadering
waarvoor u host bent. Zij kunnen ook bestanden downloaden in
alle mappen die u deelt.

Een Start een One-Click-vergadering op basis van de instellingen
One-Click-vergadering die u hebt opgegeven in One-Click-instellingen. Zie Een
starten One-Click-vergadering instellen (op pagina 93) voor

bijzonderheden.

Dagelijks Geef een overzicht weer voor alle vergaderingen voor de
opgegeven dag. Meer informatie vindt u in Over het tabblad
Mijn WebEx-vergaderingen - Dagelijks (op pagina 114).

Wekelijks Geef een overzicht weer voor alle vergaderingen voor de
opgegeven week. Meer informatie vindt u in Over het tabblad
Mijn WebEx-vergaderingen - Wekelijks (op pagina 115).

Maandelijks Geef een overzicht weer voor alle vergaderingen voor de
opgegeven maand. Meer informatie vindt u in Over het tabblad
Mijn WebEx-vergaderingen - Maandelijks (op pagina 117).

Alle vergaderingen Geef een overzicht weer met alle vergaderingen of zoek naar
vergaderingen op datum, host, onderwerp of woorden in de
agenda. Meer informatie vindt u in Over het tabblad Mijn
WebEx-vergaderingen - Alle vergaderingen (op pagina 118).

Vernieuwen Vernieuw de informatie in het overzicht met vergaderingen.

(s
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Over het tabblad Mijn WebEx-vergaderingen - Dagelijks

114

Dit tabblad openen

Klik op de website met uw WebEx-service op het tabblad Mijn WebEx > Mijn
vergaderingen > Dagelijks.

Opties op dit tabblad

Optie
=1

Koppeling Taal

Koppeling Tijdzone

Datum

4

4

De vergadering waarvoor
u host bent

De vergaderingen
waarvoor u bent
uitgenodigd

Voorbije vergaderingen
weergeven

Beschrijving

Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst
met vergaderingen wilt afbeelden.

Klik hierop om de pagina Voorkeuren te openen waar u de
taalinstelling kunt selecteren voor de website met uw
WebEXx-service.

Klik hierop om de pagina Voorkeuren te openen waar u de
instelling voor de tijdzone kunt selecteren voor de website met
uw WebEx-service.

De datum voor de dagelijkse lijst van vergaderingen. De
standaardwaarde is de huidige datum.

Klik op het pictogram Vorige dag om een overzicht van
vergaderingen van de vorige dag af te beelden.

Klik op het pictogram Volgende dag om een overzicht van
vergaderingen voor de volgende dag af te beelden.

Geeft een lijst weer met alle online vergaderingen of
persoonlijke conferenties waarvoor u host bent.

Geeft een lijst weer met alle online vergaderingen of
persoonlijke conferenties waarvoor u bent uitgenodigd.

Selecteer deze optie om afgelopen vergaderingen in de lijst op
te nemen.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Oplopend sorteren en
de vergaderingen worden gesorteerd per kolom in oplopende
volgorde.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Aflopend sorteren en
de vergaderingen worden gesorteerd per kolom in aflopende
volgorde.
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Optie Beschrijving

De begintijd voor elke geplande vergadering. Klik op het vakje
naast de begintijd van een vergadering om die vergadering te
selecteren. Klik op het vakje naast de kolomkop Tijd om alle
vergaderingen in de lijst te selecteren of te wissen.

Tijd

Het onderwerp voor de een vergadering waarvoor u host bent.
Onderwerp Klik op de onderwerpnaam om informatie op te halen over de
vergadering.

Geeft het type aan van de online vergadering waarvoor u host
Type bent. Welke typen vergadering beschikbaar zijn, hangt af van
de configuratie van de website voor uw WebEXx-service.

Geeft aan dat de live vergadering nog aan de gang is.

Over het tabblad Mijn WebEx-vergaderingen - Wekelijks

Dit tabblad openen

Klik op de website met uw WebEx-service op het tabblad Mijn WebEx> Mijn
vergaderingen > Wekelijks.

Opties op dit tabblad

Optie Beschrijving

@ Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst
met vergaderingen wilt afbeelden.

Klik hierop om de pagina Voorkeuren te openen waar u de
Koppeling Taal taalinstelling kunt selecteren voor de website met uw
WebEXx-service.

Klik hierop om de pagina Voorkeuren te openen waar u de
Koppeling Tijdzone instelling voor de tijdzone kunt selecteren voor de website met
uw WebEx-service.

De begin- en einddatum voor de wekelijkse lijst van

Koppeling Wekelijks vergaderingen.

Klik op het pictogram Vorige week om een lijst met
4 vergaderingen voor de vorige week weer te geven.

b Klik op het pictogram Volgende week om een lijst met
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Optie

E

De vergadering waarvoor
u host bent

De vergaderingen
waarvoor u bent

uitgenodigd

Voorbije vergaderingen
weergeven

Koppeling Dagelijks
vrijdag

Tijd

Onderwerp

Type

Beschrijving

vergaderingen voor de volgende week weer te geven.

Klik op het pictogram Agenda om het venster Agenda voor de
actuele maand te openen. Klik op een willekeurige datum om
de planning te openen in de dagweergave.

Geeft een lijst weer met alle online vergaderingen of
persoonlijke conferenties waarvoor u host bent.

Geeft een lijst weer met alle online vergaderingen of
persoonlijke conferenties waarvoor u bent uitgenodigd.

Selecteer deze optie om afgelopen vergaderingen in de lijst op
te nemen.

Opent de weergave Dagelijks met de geplande vergaderingen
voor de geselecteerde dag.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Oplopend sorteren en
de vergaderingen worden gesorteerd per kolom in oplopende
volgorde.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Aflopend sorteren en
de vergaderingen worden gesorteerd per kolom in aflopende
volgorde.

De knop Uitvouwen verschijnt naast de koppeling Dag. Klik op
deze knop om de lijst met vergaderingen voor die dag uit te
vouwen en weer te geven.

De knop Samenvouwen verschijnt naast de koppeling Dag.
Klik op deze knop om de lijst met vergaderingen voor die dag
samen te vouwen en te verbergen.

De begintijd voor elke geplande vergadering. Klik op het vakje
naast de begintijd van een vergadering om die vergadering te
selecteren. Klik op het vakje naast de kolomkop Tijd om alle
vergaderingen in de lijst te selecteren of te wissen.

Het onderwerp voor de een vergadering waarvoor u host bent.
Klik op de onderwerpnaam om informatie op te halen over de
vergadering.

Geeft het type aan van de online vergadering waarvoor u host
bent. Welke typen vergadering beschikbaar zijn, hangt af van
de configuratie van de website voor uw WebEx-service.

Geeft aan dat de live vergadering nog aan de gang is.
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Over het tabblad Mijn WebEx-vergaderingen - Maandelijks

Dit tabblad openen

Klik op de website met uw WebEx-service op het tabblad Mijn WebEx> Mijn
vergaderingen > Maandelijks.

Opties op dit tabblad

Optie
=1

Koppeling Taal
Koppeling Tijdzone

Maand

H

Koppeling Weeknummer

Weaal:
10

Koppeling Dagelijks
=)

De vergadering waarvoor
u host bent

De vergaderingen
waarvoor u bent

Beschrijving

Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst
met vergaderingen wilt afbeelden.

Klik hierop om de pagina Voorkeuren te openen waar u de
taalinstelling kunt selecteren voor de website met uw
WebEXx-service.

Klik hierop om de pagina Voorkeuren te openen waar u de
instelling voor de tijdzone kunt selecteren voor de website met
uw WebEXx-service.

De maand voor de maandelijkse lijst met vergaderingen. De
standaardwaarde is de huidige maand.

Klik op het pictogram Vorige maand om een overzicht van
vergaderingen van de vorige maand af te beelden.

Klik op het pictogram Volgende maand om een overzicht van
vergaderingen voor de volgende maand af te beelden.

Klik op het pictogram Agenda om het venster Agenda voor de
actuele maand te openen. Klik op een willekeurige datum om
de planning te openen in de dagweergave.

Opent de weergave Wekelijks met de geplande vergaderingen
voor elke dag in de geselecteerde week.

Opent de weergave Dagelijks met de geplande vergaderingen
voor de geselecteerde dag.

Geeft een lijst weer met alle online vergaderingen of
persoonlijke conferenties waarvoor u host bent.

Geeft een lijst weer met alle online vergaderingen of
persoonlijke conferenties waarvoor u bent uitgenodigd.
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Optie Beschrijving

uitgenodigd

Voorbije vergaderingen Selecteer deze optie om afgelopen vergaderingen in de lijst op
weergeven te nemen.

Het onderwerp voor de een vergadering waarvoor u host bent.
Onderwerp Klik op de onderwerpnaam om informatie op te halen over de
vergadering.

Geeft aan dat de live vergadering nog aan de gang is.

Over het tabblad Mijn WebEx-vergaderingen - Alle vergaderingen

Dit tabblad openen

Klik op de website met uw WebEx-service op het tabblad Mijn WebEx> Mijn
vergaderingen > Alle vergaderingen.

Opties op dit tabblad

Optie Beschrijving

@ Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst
met vergaderingen wilt afbeelden.

Klik hierop om de pagina Voorkeuren te openen waar u de
Koppeling Taal taalinstelling kunt selecteren voor de website met uw
WebEx-service.

Klik hierop om de pagina Voorkeuren te openen waar u de
Koppeling Tijdzone instelling voor de tijdzone kunt selecteren voor de website met
uw WebEx-service.

De datum voor de dagelijkse lijst van vergaderingen. De

Datum standaardwaarde is de huidige datum.
Klik op het pictogram Vorige dag om een overzicht van

4 vergaderingen van de vorige dag af te beelden.

> Klik op het pictogram Volgende dag om een overzicht van
vergaderingen voor de volgende dag af te beelden.
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Zoeken naar
vergaderingen op datum,

host, onderwerp of
woorden in de agenda

B

De vergadering waarvoor
u host bent

De vergaderingen
waarvoor u bent

uitgenodigd

Voorbije vergaderingen
weergeven

Tijd

Onderwerp

Type
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Beschrijving

Hiermee kunt u een datumbereik opgeven of selecteren om te
zoeken naar vergaderingen of geeft u de tekst op die u wilt
zoeken in hostnamen, onderwerpen of agenda's. Klik op
Zoeken om het zoeken te starten.

Klik op het pictogram Agenda om het venster Agenda te
openen. Klik op een datum om die datum te selecteren als
onderdeel van de zoekcriteria.

Geeft een lijst weer met alle online vergaderingen of
persoonlijke conferenties waarvoor u host bent.

Geeft een lijst weer met alle online vergaderingen of
persoonlijke conferenties waarvoor u bent uitgenodigd.

Selecteer deze optie om afgelopen vergaderingen in de lijst op
te nemen.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Oplopend sorteren en
de vergaderingen worden gesorteerd per kolom in oplopende
volgorde.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Aflopend sorteren en
de vergaderingen worden gesorteerd per kolom in aflopende
volgorde.

De begintijd voor elke geplande vergadering. Klik op het vakje
naast de begintijd van een vergadering om die vergadering te
selecteren. Klik op het vakje naast de kolomkop Tijd om alle
vergaderingen in de lijst te selecteren of te wissen.

Het onderwerp voor de een vergadering waarvoor u host bent.
Klik op de onderwerpnaam om informatie op te halen over de
vergadering.

Geeft het type aan van de online vergadering waarvoor u host
bent. Welke typen vergadering beschikbaar zijn, hangt af van
de configuratie van de website voor uw WebEx-service.

Geeft aan dat de live vergadering nog aan de gang is.
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De pagina Persoonlijke vergaderruimte bijhouden

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

Een overzicht opvragen van uw pagina Over uw Persoonlijke vergaderruimte (op
Persoonlijke vergaderruimte pagina 120)

Uw pagina Persoonlijke vergaderruimte Uw Persoonlijke vergaderruimte weergeven
openen (op pagina 121)

Afbeeldingen en tekst toevoegen aan uw Opties instellen voor uw Persoonlijke
Persoonlijke vergaderruimte vergaderruimte (op pagina 121)

Bestanden delen in uw Persoonlijke Bestanden delen in uw Persoonlijke
vergaderruimte vergaderruimte (op pagina 122)

Over uw Persoonlijke vergaderruimte

Uw gebruikersaccount omvat een pagina Persoonlijke ruimte voor Vergadering op de
website van uw WebEx-service. Gebruikers die uw pagina bezoeken kunnen:

= Een lijst weergeven met online vergaderingen waarvoor u host bent en die zijn
gepland of al bezig zijn.

= Deelnemen aan bestaande een vergadering.

= Uw persoonlijke mappen weergeven en bestanden uploaden of downloaden naar
of uit uw mappen, afthankelijk van de instellingen die u opgeeft voor uw mappen.

U kunt uw pagina Persoonlijke vergaderruimte aanpassen door afbeeldingen en tekst
toe te voegen.

Als u gebruikers toegang wilt geven tot uw pagina Persoonlijke vergaderruimte, geeft
u de URL van uw Persoonlijke vergaderruimte aan hen door. Ga voor meer informatie
naar Pagina Persoonlijke vergaderruimte weergeven (op pagina 121).

Tip: voeg de URL van uw Persoonlijke vergaderruimte toe aan uw visitekaartjes,
e-mailondertekening enzovoort.
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Pagina Persoonlijke vergaderruimte weergeven

U kunt de pagina Persoonlijke vergaderruimte op elk gewenst moment weergeven
door naar de koppeling voor die pagina te gaan. De koppeling voor de pagina
Persoonlijke vergaderruimte is beschikbaar op:

= Pagina Mijn WebEx-vergaderingen
= Pagina Mijn WebEx-profiel

Pagina Persoonlijke vergaderruimte weergeven:

1 Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEX.
De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt.

2 Klik op de koppeling Ga naar Mijn Persoonlijke vergaderruimte.

U kunt ook in Mijn WebEx op Mijn profiel klikken en vervolgens op de
koppeling URL Persoonlijke vergaderruimte in het gedeelte Persoonlijke
vergaderruimte.

De pagina Persoonlijke vergaderruimte verschijnt. Hieronder ziet u een voorbeeld
van de pagina Persoonlijke vergaderruimte.

Vargaderruimta van shall Ii

Vergaderingen | Besasen .
- ey e e e e e e
Crsnaran
: P Sy T U s e —
\ TR — Tres
£ -
- — .

= Later vandaag (piet getart])
T
] Wnqateong

Tip: voeg de URL van uw Persoonlijke vergaderruimte toe aan uw visitekaartjes,
e-mailondertekening enzovoort.

Opties instellen voor uw Persoonlijke vergaderruimte

U kunt het volgende toevoegen aan de pagina Persoonlijke vergaderruimte:

= Een afbeelding (bijvoorbeeld een foto van uzelf of van het product van uw
bedrijf).
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Een aangepaste bannerafbeelding in het koptekstgedeelte van de pagina
Persoonlijke vergaderruimte, als uw gebruikersaccount is ingesteld voor
'branding'. U kunt bijvoorbeeld het logo van uw bedrijf toevoegen.

Een welkomstbericht. U kunt bijvoorbeeld een begroeting opnemen; instructies
voor het deelnemen aan een online sessie; informatie over uzelf, uw product of uw
bedrijf.

Op elk gewenst moment u de toegevoegde atbeeldingen en tekst vervangen of
verwijderen.

Een afbeelding toevoegen aan de pagina Persoonlijke vergaderruimte:

1

Meld u aan bij de website voor uw WebEx-service als u dat nog niet hebt gedaan.
Lees voor bijzonderhedenAanmelden en afmelden bij de WebEx servicesite (op
pagina 110).

Klik op de navigatiebalk boven aan de pagina op Mijn WebEXx.

Klik op Mijn profiel.

De pagina Mijn WebEx-profiel wordt afgebeeld.

Geef onder Persoonlijke vergaderruimte de opties voor uw pagina op.
Klik onder aan de pagina Mijn WebEx-profiel op Bijwerken.

Meer informatie over de opties op de pagina Persoonlijke vergaderruimte vindt u
in Over de pagina Persoonlijke vergaderruimte (op pagina 120).

Bestanden delen in uw Persoonlijke vergaderruimte

122

U kunt mappen delen via de pagina Mijn WebEx-bestanden: De mappen verschijnen
op het tabblad Bestanden op de pagina Persoonlijke vergaderruimte. Voor elke map
die u deelt, geeft u op of gebruikers bestanden voor de map kunnen downloaden of
uploaden.

Meer informatie over de pagina Persoonlijke vergaderruimte vindt u in Over de
pagina Persoonlijke vergaderruimte (op pagina 120).

Bestanden delen in uw Persoonlijke vergaderruimte:

1

Open de pagina Mijn WebEx-bestanden. Meer informatie vindt u in Persoonlijke
mappen, documenten en bestanden openen (op pagina 126).

Zoek onder Naam naar de map waarin u bestanden wilt delen.

Klik op de map om deze te openen als het bestand of de map zich in een gesloten
map bevindt.
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4 Klik op het pictogram Eigenschappen voor de map waarin u bestanden wilt
delen.

Het venster Mapeigenschappen bewerken wordt weergegeven.

'gmammxwm-m-dmmmwwmwm ol S |
1 itps. /127 90 wabencom fimmryweben Tolder/ralder deTiiteusi =T guerituscion G |3

Mapeigenschappen bewerken

Haam: Picture I

Beschrijving: - il

Grootte: 4 KB
Delen: Lot op dat de wizigmngen worden losgepast op alle bestanden in deze map
@ Deze map niet delen

Deze map delen | Met alle |
Delan als
Lezen |
(alleen downloaden; bestandsnamen zijn zichtbaar) |

Schripen
{alleen uploaden; bestandsnamen zyn niat zichtbaar)

Lezen en schipoen

{downloaden en uploaden. bestandsnamen zijn zichtbaar)
Toestaan om besianden te overscheipen

B Met wachtweordbeveiliging

‘Wachtwoord
Bevestigen
Bijwerken Annuleren
|
f 1
i & Internet | Protected Mode: Off i~ R0 - :]

5 Geef opties voor delen op voor de map.

6 Klik op Bijwerken.

Meer informatie over opties voor delen vindt u in Over de pagina Mapeigenschappen
bewerken (op pagina 134).

Access Anywhere gebruiken (Mijn computers)

Meer informatie en instructies voor het werken met Access Anywhere en het instellen
van de toegang tot een externe computer vindt u in de handleiding Aan de slag met
WebEx Access Anywhere. Deze handleiding is beschikbaar op de
ondersteuningspagina op de website met uw WebEx-service.
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Over de pagina Mijn computers

124

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op de website met uw WebEx-service op het tabblad Mijn WebEx Bestanden >

Mijn computers.

Wat u hier kunt doen

Externe computers instellen en toegang krijgen met Access Anywhere.

Opties op deze pagina

Koppeling of optie

Computer

Status

Toepassing

Status

|"u"eru~.rijrderen

| Computer instellen

Handmatig
installatieprogramma
downloaden

Beschrijving
De naam die u aan de externe computer hebt toegewezen.

De status van de externe computer:

= Beschikbaar: de computer is beschikbaar voor externe
toegang.

= Offline: de computer is offline en niet beschikbaar voor
externe toegang.

De toepassing op uw externe computer waarvoor u toegang
hebt toegestaan op basis van wat u hebt opgegeven tijdens
het instellen. Dit kan Bureaublad zijn als u uw bureaublad
hebt ingesteld voor toegang of het kan een specifieke
toepassingsnaam zijn.

Als de computer beschikbaar is voor toegang, Klikt u op de
koppeling Verbinden om verbinding te maken met de externe
computer.

Verwijdert de geselecteerde computer uit de lijst met externe
computers.

Hiermee stelt u de huidige computer in voor Access
Anywhere en voegt u deze toe aan de lijst met externe
computers.

Hiermee downloadt u het handmatige installatieprogramma
voor de Access Anywhere-software.



Als u dit wilt doen...

Een overzicht ophalen van uw persoonlijke
opslagruimte voor bestanden

Uw persoonlijke opslagruimte voor bestanden
openen

Nieuwe mappen maken om uw bestanden te
organiseren

Bestanden uploaden naar uw persoonlijke
mappen

Bestanden of een hele map verplaatsen of
kopiéren naar een andere map

Informatie over bestanden of mappen
wijzigen, met inbegrip van hun namen of
beschrijvingen

Zoeken naar bestanden of mappen in uw
persoonlijke opslagruimte voor bestanden

Bestanden downloaden naar uw persoonlijke
opslagruimte op de computer

Bestanden in uw persoonlijke mappen delen
of publiceren in uw Persoonlijke
vergaderruimte zodat anderen daartoe
toegang hebben

Bestanden of mappen verwijderen uit uw
persoonlijke mappen
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Bestanden bijhouden in uw persoonlijke mappen

Gaat u naar...

Over het bijhouden van bestanden in uw
mappen (op pagina 125)

Uw persoonlijke mappen, documenten en
bestanden openen (op pagina 126)

Nieuwe mappen toevoegen aan uw
persoonlijke mappen (op pagina 127)

Bestanden uploaden naar uw persoonlijke
mappen (op pagina 128)

Bestanden of mappen in uw persoonlijke
mappen verplaatsen of kopiéren (op pagina
129)

Gegevens van bestanden of mappen in uw
persoonlijke mappen wijzigen (op pagina
129)

Bestanden of mappen zoeken in uw
persoonlijke mappen (op pagina 130)

Bestanden downloaden in uw persoonlijke
mappen (op pagina 131)

Bestanden delen in uw Persoonlijke
vergaderruimte (op pagina 122)

Bestanden of mappen verwijderen uit uw
persoonlijke mappen (op pagina 131)

Over het bijhouden van bestanden in uw mappen

Uw gebruikersaccount bevat een persoonlijke opslagruimte voor bestanden op de

website van uw WebEx-service.

In uw persoonlijke opslagruimte kunt u:

= Mappen maken om uw bestanden te organiseren.
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Gegevens over een willekeurig bestand of een willekeurige map in uw
persoonlijke mappen bewerken.

Een bestand of een map naar een andere map verplaatsen.

Een map delen zodat deze verschijnt op de pagina Persoonlijke vergaderruimte.

Tip:

U kunt deze opslagruimte gebruiken om toegang te krijgen tot belangrijke gegevens wanneer
u niet op kantoor bent. Als u bijvoorbeeld op zakenreis bent en een bestand wilt delen tijdens
een online sessie, kunt u het bestand downloaden in uw persoonlijke mappen op een
computer en het vervolgens delen met de deelnemers.

Als u een map deelt, kunnen bezoekers van de pagina Persoonlijke vergaderruimte bestanden
uploaden of downloaden uit de map. U kunt bijvoorbeeld uw persoonlijke mappen gebruiken
voor het uitwisselen van documenten die u deelt tijdens uw sessies, voor het archiveren van
opgenomen vergaderingen, enzovoort. Meer informatie over de pagina Persoonlijke
vergaderruimte vindt u in Over uw Persoonlijke vergaderruimte (op pagina 120).

Uw persoonlijke mappen, documenten en bestanden openen
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Als u bestanden wilt opslaan op de website met uw WebEx-service of toegang wilt tot
opgeslagen bestanden, moet u uw persoonlijke mappen openen.

Persoonlijke mappen openen:

1

2

Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEX.
Klik op Mijn bestanden.

De pagina Mijn WebEx-bestanden verschijnt met uw persoonlijke mappen en
bestanden. Afhankelijk van de instellingen voor de website met uw
WebEx-service, ziet u mogelijk verschillende categorieén met mappen en
bestanden. Klik op de koptekstkoppelingen om elke categorie weer te geven:

= Mijn documenten
= Mijn opnames
= Mijn opnamen van gebeurtenissen (alleen beschikbaar Event Center)

= Mijn trainingopnamen (alleen beschikbaar Training Center)
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Mijn WebEx-bestanden Welkom, shell i
Mijn documenten | Min opnames lii TJ
Zoaien Restandsopalsg Gibe.
Nasm Grootte _ Acties Gedeehd
T¥oot-mas Root Foldar BKE ® & d R )
1 T —— 4KB ® B A
= B3 1 i 4 KB ® i
= 8 Pl oy okB @® -
) Pt i oke @
7 Q2 oroduct shiy DKE ® B

2 vwewint pasaserd  Ks Allean lawn W Allean achrgren R/ Lesen e schrpian

Alle selectoren Alles mssen Vervapesen Kopeten Verplaatsen

Meer informatie over de pagina Mijn WebEx-bestanden vindt u in Over de pagina
Mijn WebEx-bestanden > Mijn documenten (op pagina 132) en in Over de pagina
Mijn WebEx-bestanden > Mijn opnamen (op pagina 142).

Nieuwe mappen toevoegen aan uw persoonlijke mappen

Als u uw bestanden op de website met uw WebEx-service wilt indelen, maakt u
mappen in uw persoonlijke opslagruimte voor bestanden.
Een nieuwe map maken:

1 Open de pagina Mijn documenten. Meer informatie vindt u in Persoonlijke
mappen, documenten en bestanden openen (op pagina 126).

2 Klik onder Actie op de knop Map maken voor de map waarin u een nieuwe map

wilt maken.

i
L

Het venster Map maken verschijnt.
3 Typ in het vak Mapnaam een naam voor de map.

4 Optioneel. Typ in het vak Beschrijving een beschrijving waarmee u de inhoud
van de map kunt herkennen.

5 Klik op OK.
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Bestanden uploaden naar uw persoonlijke mappen

128

Als u bestanden wilt opslaan in uw persoonlijke mappen op de website met de
WebEx-service moet u deze uploaden van uw computer of een lokale server.

U kunt maximaal drie bestanden tegelijkertijd uploaden. Er is geen limiet wat betreft
de bestandsgrootte, zolang u maar over voldoende opslagruimte beschikt. De
sitebeheerder bepaalt hoeveel ruimte er beschikbaar is voor het opslaan van
bestanden. Als u meer schijfruimte nodig hebt, neemt u contact op met de
sitebeheerder.

Bestanden uploaden naar uw persoonlijke mappen:

1

Open de pagina Mijn documenten. Meer informatie vindt u in Persoonlijke
mappen, documenten en bestanden openen (op pagina 126).

Zoek de map waarin u het bestand wilt opslaan.

Klik onder Actie op de knop Uploaden voor de map waarin u het bestand wilt
opslaan.

it

Het venster Bestand uploaden verschijnt.

Klik op Bladeren.

Het dialoogvenster Bestand kiezen verschijnt.
Selecteer het bestand dat u wilt uploaden naar uw map.
Klik op Openen.

U ziet het bestand in het vak Bestandsnaam.

Optioneel. Typ in het vak Beschrijving een beschrijving waarmee u het bestand
kunt herkennen.

Optioneel. Selecteer maximaal twee extra bestanden om te uploaden.
Klik op Uploaden.

De bestanden worden gelipload naar de geselecteerde map.

10 Klik op Voltooien als u klaar bent met uploaden.
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Bestanden of mappen in uw persoonlijke mappen verplaatsen of

kopiéren

U kunt een of meer bestanden of mappen verplaatsen naar een andere map op de
website met uw WebEx-service.

Een bestand of een map verplaatsen of kopiéren:

1 Open de pagina Mijn documenten. Meer informatie vindt u in Persoonlijke
mappen, documenten en bestanden openen (op pagina 126).

2 Zoek het bestand of de map dat of die u wilt verplaatsen.

3 Schakel het selectievakje in van het bestand of de map dat of die u wilt
verplaatsen.

U kunt meerdere bestanden of mappen selecteren.
4 Klik op Verplaatsen of Kopiéren.

Het venster Bestand of map verplaatsen/kopi€ren verschijnt met een overzicht van
uw mappen.

5 Selecteer de knop voor de map waarnaar u het bestand of de map wilt verplaatsen
of kopiéren.

6 Klik op OK.

Gegevens van bestanden of mappen in uw persoonlijke mappen

wijzigen

U kunt de volgende gegevens over een bestand of een map wijzigen in uw
persoonlijke mappen op de website met uw WebEx-service:

* Naam
= Beschrijving

U kunt ook opties voor delen opgeven voor mappen die verschijnen op de pagina
Persoonlijke ruimte voor Vergadering. Meer informatie vindt u in Bestanden delen op
de pagina Persoonlijke ruimte voor Vergadering (op pagina 122).

Gegevens van een bestand of map wijzigen:

1 Open de pagina Mijn documenten. Meer informatie vindt u in Persoonlijke
mappen, documenten en bestanden openen (op pagina 126).
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2 Zoek het bestand of de map waarvan u de gegevens wilt wijzigen.

3 Kilik op het pictogram Eigenschappen voor het bestand of de map waarvan u
gegevens wilt wijzigen.

Het venster Bestandseigenschappen bewerken of Mapeigenschappen bewerken
verschijnt.

[ Mapeigenschappen bewerken - Windows Inemes Explorer provided by Cisca |l =) |
| Pttps /127 o webecom) 1 iV mpweben Tokderd mydolder dotiteust =t qe-ribiaction Gy |5

Mapeigenschappen bewerken

Haam: Picture I
Beschrijving: - il

Grootte: 4 KB
Delen: Lot op dat de wigzigngen woeden 1oegepast op alle bestanden in deze map
& Deze map nist delen
Deze map delen | Met all:
Dlan ats

Lezen

{alheen downlsaden; bestandsnamen 2in Zichtbaar) |
Schripen

fafheen uploaden; bestandsnamen ziyn niet zichtbaar)
Lezen en schipan |

{dawnlzadin on uploaden. bestandsnamen zijn zichtbaar)
Toastazn om bestanden te overschepen
B et wachtwoordbeveiligng

‘Wachtwoord
Bevestigan
Bijwerken Annuleren
i @ Internet | Protected Made: OFf i r Hwox - |

Typ in het vak Beschrijving een nieuwe beschrijving voor het bestand of de
map.

Typ in het vak Naam een nieuwe naam voor het bestand of de map.

4 Klik op Bijwerken.

Bestanden of mappen zoeken in uw persoonlijke mappen
In uw persoonlijke mappen op de website met uw WebEx-service kunt u snel een

bestand of een map vinden. U kunt naar een bestand of een map zoeken met tekst die
deel uitmaakt van de naam of de beschrijving.
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Een bestand of map zoeken:

1

Open de pagina Mijn documenten. Meer informatie vindt u in Persoonlijke
mappen, documenten en bestanden openen (op pagina 126).

Typ in het vak Zoeken naar de hele of een deel van de bestandsnaam of de
beschrijving.

Klik op Zoeken.

Er verschijnt een lijst met bestanden of mappen die de zoektekst bevatten.

Bestanden downloaden in uw persoonlijke mappen

Met uw persoonlijke mappen op de website met de WebEx-service kunt u
willekeurige bestanden downloaden naar uw computer of een lokale server.

1

Open de pagina Mijn documenten. Meer informatie vindt u in Persoonlijke
mappen, documenten en bestanden openen (op pagina 126).

Zoek het bestand dat u wilt downloaden.

Klik onder Actie op de knop Downloaden voor het bestand dat u wilt
downloaden.

&
Het dialoogvenster Bestand downloaden wordt weergegeven.

Volg de instructies van de webbrowser of het besturingssysteem voor het
downloaden van het bestand.

Bestanden of mappen verwijderen uit uw persoonlijke mappen

U kunt bestanden of mappen verwijderen uit uw persoonlijke mappen op de website
met uw WebEx-service.

Een bestand of map verwijderen:

1

Open de pagina Mijn documenten. Meer informatie vindt u in Persoonlijke
mappen, documenten en bestanden openen (op pagina 126).

Zoek onder Naam naar het bestand of de map dat of die u wilt verwijderen.

Schakel het selectievakje in van het bestand of de map dat of die u wilt
verwijderen.
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U kunt meerdere bestanden of mappen selecteren.

4 Klik op Verwijderen.

Over de pagina Mijn WebEx-bestanden > Mijn documenten

132

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op de website met uw WebEx-service op Mijn WebEx Bestanden > Mijn
documenten.

Wat u hier kunt doen

= Bestanden opslaan die u wilt gebruiken in uw online sessies of die u wilt openen
wanneer u niet op kantoor bent.

= Opgeven in welke mappen bezoekers van uw Persoonlijke vergaderruimte
bestanden kunnen downloaden of uploaden.

Opties op deze pagina

Koppeling of optie Beschrijving

Capaciteit De opslagruimte die beschikbaar is voor uw bestanden, in megabytes
(MB).

De hoeveelheid opslagruimte die uw bestanden in beslag nemen, in

megabytes (MB). Als deze waarde hoger is dan de capaciteit, kunt u

pas weer bestanden opslaan als u bestaande bestanden uit uw

mappen verwijdert.

Gebruikt

Hiermee kunt u zoeken naar een bestand of een map. U kunt naar
een bestand of een map zoeken met tekst die deel uitmaakt van de

Zoeken naar naam of de beschrijving. Typ de hele of een deel van de naam of de
beschrijving in het vak en klik op Zoeken om naar een bestand of map
te zoeken.

@ Klik op deze knop om de informatie op de pagina te vernieuwen.

De naam van de map of het bestand. Klik op de naam van een map of
een bestand om de pagina Mapgegevens of Bestandsgegevens te
openen. Via de pagina Informatie hebt u toegang tot de
eigenschappen van een map of een bestand.

Naam

|"_-| Geeft aan dat het item een map is. Klik op de afbeelding om
de inhoud van de map weer te geven.



Koppeling of optie

Pad

Grootte

Acties

Gedeeld
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Beschrijving
Geeft aan dat het item een bestand is.

De maphiérarchie voor de map of het bestand. De hoofdmap is de
hoogste map waaronder alle andere mappen en bestanden zich
bevinden.

De grootte van de map of het bestand, in kilobytes (KB).

Klik op de pictogrammen om een actie uit te voeren op de map of het
bestand die of dat daaraan is gekoppeld.

ﬁ-:; Bestand uploaden: alleen beschikbaar voor bestanden.
Klik op dit pictogram om de pagina Bestand uploaden te
openen, waarop u maximaal drie bestanden tegelijk kunt
uploaden naar een opgegeven map.

[i] Bestand downloaden: alleen beschikbaar voor bestanden.

= Klik op dit pictogram om het bijbehorende bestand te
downloaden.

Bestandseigenschappen bewerken of

Mapeigenschappen bewerken: klik op dit pictogram om de
pagina Bestandseigenschappen bewerken of
Mapeigenschappen bewerken te openen waarop u de
gegevens van het bestand of de map kunt wijzigen.

h Map maken: alleen beschikbaar voor mappen. Klik op dit
pictogram om de pagina Map maken te openen waar u een
nieuwe map kunt maken in uw persoonlijke opslagruimte.

Hiermee geeft u de instellingen voor delen voor een map op en
bepaalt u hoe bezoekers aan uw Persoonlijke vergaderruimte uw map
en de bestanden daarin kunnen openen.

R Alleen lezen: bezoekers van uw Persoonlijke
vergaderruimte kunnen de lijst met bestanden in de map
weergeven en de bestanden downloaden.

W Alleen schrijven: bezoekers van uw Persoonlijke
vergaderruimte kunnen bestanden uploaden naar de map
maar niet de bestanden daarin weergeven.

R/\W Lezen en schrijven: gebruikers kunnen de bestanden in de
map weergeven, bestanden uit de map downloaden en naar
de map uploaden.

i

Door wachtwoord beveiligd: geeft aan dat de map is
beveiligd met een wachtwoord. Bezoekers van uw
Persoonlijke vergaderruimte moeten het door u verstrekte
wachtwoord opgeven om de map te openen.
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Koppeling of optie Beschrijving

Hiermee schakelt u de selectievakjes in voor alle mappen en
bestanden die zichtbaar zijn in de lijst. Klik vervolgens op Kopiéren of
Verplaatsen of klik op de koppeling Verwijderen om een actie uit te
voeren op de geselecteerde mappen of bestanden.

Alles selecteren

. Hiermee schakelt u de selectievakjes in voor alle mappen en

Alles wissen o . -

bestanden die zijn geselecteerd in de lijst.

" Hiermee verwijdert u de geselecteerde mappen en bestanden uit de

Verwijderen .
lijst.

Hiermee opent u een pagina waarop u de geselecteerde map of het

Kopiéren
geselecteerde bestand naar een andere map kunt kopiéren.

Hiermee opent u een pagina waarop u de geselecteerde map of het

Verplaatsen
P geselecteerde bestand naar een andere map kunt verplaatsen.

Over de pagina Mapeigenschappen bewerken
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Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op de website met uw WebEx-service op het pictogram Mijn WebEx > Mijn
bestanden > Eigenschappen voor de map.

Wat u hier kunt doen

Een naam, beschrijving of opties voor delen opgeven voor een map die u in uw
persoonlijke mappen hebt gemaakt.

Opties op deze pagina

Gebruik deze

optie... Voor de volgende actie...
Naam Geef de naam van de map op.
Beschrijving Geef de beschrijving van de map op.



Gebruik deze
optie...

Delen

Delen als

Lezen

Schrijven

Lezen & schrijven

Toestaan om
bestanden te
overschrijven

Met
wachtwoordbeveiligi

ng
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Voor de volgende actie...
Geef op wie toegang heeft tot deze map.

= Deze map niet delen: deze map verschijnt niet op de pagina
Persoonlijke vergaderruimte. Bezoekers van uw pagina kunnen
deze map en de bestanden daarin niet zien.

= Deze map delen: deze map verschijnt op de pagina
Persoonlijke vergaderruimte.

In de vervolgkeuzelijst ziet u welke gebruikers toegang hebben
tot de map:

0 Met alle: alle bezoekers van uw Persoonlijke
vergaderruimte hebben toegang tot deze map.

O Voor gebruikers met host- en deelnemersaccounts:
alleen bezoekers van uw Persoonlijke vergaderruimte die
beschikken over een hostaccount of een
deelnemersaccount op de website met uw WebEx-service
hebben toegang tot deze map.

O Alleen voor gebruikers met een hostaccount: alleen
bezoekers van uw Persoonlijke vergaderruimte die
beschikken over een hostaccount op de website met uw
WebEXx-service hebben toegang tot deze map.

Geef de naam op van de map die verschijnt op de pagina
Persoonlijke vergaderruimte.

Bezoekers van uw Persoonlijke vergaderruimte kunnen de lijst met
bestanden in de map weergeven en de bestanden downloaden.

Bezoekers van uw Persoonlijke vergaderruimte kunnen bestanden
uploaden naar de map maar kunnen niet de bestanden in de map
weergeven.

Gebruikers kunnen de bestanden in de map weergeven, bestanden
uit de map downloaden en naar de map uploaden.

Gebruikers kunnen een bestand met dezelfde naam als een
bestaand bestand in de map uploaden en dit bestaande bestand
vervangen. Als deze optie niet is geselecteerd, kunnen gebruikers
bestanden in de map niet overschrijven.

Bezoekers van uw Persoonlijke vergaderruimte die het wachtwoord
weten, kunnen de lijst met bestanden in de map weergeven,
bestanden uit de map downloaden of naar de map uploaden,
afhankelijk van de instellingen voor lezen/schrijven voor de map.

Wachtwoord: het wachtwoord dat bezoekers van uw Persoonlijke
vergaderruimte moeten opgeven om de map te openen.

Bevestigen: als u een wachtwoord hebt opgegeven, typt u het
nogmaals om te controleren of u het correct hebt ingevoerd.
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Gebruik deze
optie... Voor de volgende actie...

Bijwerken Sla wijzigingen op die u hebt aangebracht in de mapeigenschappen
en sluit het venster Mapeigenschappen bewerken.

Annuleren Sluit het venster Mapeigenschappen bewerken zonder de
wijzigingen op te slaan.

De pagina Mijn opnamen openen

U kunt opnamen uploaden of bijhouden via de pagina Mijn opnamen op de website
met uw WebEx-service.

De pagina Mijn opnamen openen:
1 Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEXx.
2 Klik op Mijn bestanden > Mijn opnamen.

De pagina Mijn opnamen wordt weergegeven met uw opnamebestanden.

Meer informatie over de pagina Mijn opnamen vindt u in Over de pagina Mijn
WebEx-bestanden > Mijn opnamen (op pagina 142).

Uploaden van een opnamebestand
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Als u een vergadering hebt opgenomen met de geintegreerde of een zelfstandige
WebEx-recorder, kunt u het opnamebestand met de extensie .wrf vanaf uw lokale
computer uploaden naar de pagina Mijn opnamen.

Zie Opnamegegevens bewerken (op pagina 137) voor instructies over het bewerken
van opnamen.

Opmerking: Als u een vergadering hebt opgenomen met de WebEx Network-Based Recorder
(NBR), uploadt de WebEx-server automatisch het opnamebestand (met de extensie .arf) naar het
juiste tabblad op de pagina Mijn opnamen zodra u de Recorder stopt. U hoeft het bestand niet zelf
te uploaden.

Uploaden van een opnamebestand:

1 Ga naar de pagina Mijn opnamen. Meer informatie vindt u in De pagina Mijn
opnamen openen (op pagina 136).

2 Klik op Opname toevoegen.



3
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Op de pagina Opname toevoegen kunt u informatie opgeven en opties instellen.

Meer informatie over wat u met de opties op de pagina Opnamen
toevoegen/bewerken kunt doen, vindt u in Over de pagina Mijn WebEx-bestanden
> Mijn opnamen (op pagina 142).

Klik op Opslaan.

Opnamegegevens bewerken

U kunt informatie over een opname op ieder moment bewerken.

Opnamegegevens bewerken:

1

4

Ga naar de pagina Mijn opnamen. Meer informatie vindt u in De pagina Mijn
opnamen openen (op pagina 136).

Klik op het volgende pictogram voor de opname die u wilt bewerken.

£

De pagina Opname bewerken verschijnt.
Breng de wijzigingen aan.

Meer informatie over wat u met de opties op de pagina Opname bewerken kunt
doen, vindt u in Over de pagina Mijn WebEx-bestanden > Mijn opnamen (op
pagina 142).

Klik op Opslaan.

Over de pagina Opname toevoegen/bewerken

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina

Als u een opname toevoegt...

1

2

Klik op de website met uw WebEx-service op Mijn WebEx >Mijn bestanden
> Mijn opnamen.

Klik op Opname toevoegen.

Als u informatie over een opname bewerkt...

1

Klik op de website met uw WebEx-service op Mijn WebEx >Mijn bestanden
> Mijn opnamen.
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2 Klik op de knop Meer in de rij met de opname die u wilt bewerken.

_... -vl
3 Klik op Wijzigen.

X yersdsIel

Wat u hier kunt doen

= Algemene gegevens over een opname bewerken, met inbegrip van onderwerp en
beschrijving.

= Eris een wachtwoord vereist voor het afspelen of downloaden van de opname.

Opties op deze pagina

Gebruik deze optie.... Voor de volgende actie...

Onderwerp Specificeren van het thema van de opname.

Beschrijving Bieden van een beschrijving van deze opname.
Opnamebestand Klik op Bladeren om het opnamebestand te selecteren dat zich

op uw lokale computer bevindt.
Duur De duur van de opname opgeven.

Bestandsgrootte Geeft de grootte weer van het opnamebestand. (Alleen
beschikbaar bij het bewerken van de opnamegegevens.)

Wachtwoord instellen Stel een optioneel wachtwoord in dat gebruikers moeten
invoeren om de opname weer te geven.

Wachtwoord bevestigen | Bevestig het wachtwoord dat gebruikers moeten invoeren om
de opname weer te geven.
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Gebruik deze optie....

Deelvensterweergaveopti
es

Afspeelbereik opname
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Voor de volgende actie...

Bepaalt welke deelvensters in de opname worden weergegeven
indien deze wordt afgespeeld. U kunt opgeven dat een van de
volgende deelvensters wordt weergegeven bij het afspelen van
de opname:

Chatten

V&A

Video

Enquéte
Opmerkingen
Bestandsoverdracht
Deelnemers

Inhoudsopgave

Deelvensterweergaveopties brengen geen wijzigingen aan op
de deelvensterweergave in de werkelijke opname die staat
opgeslagen op het WebEx-netwerk.

Bepaalt hoeveel van de opname werkelijk wordt afgespeeld.
Selecteer een van de volgende opties:

Volledig afspelen: Speelt de volledige lengte van de
opname af. Deze optie is standaard geselecteerd.

Gedeeltelijk afspelen: Speelt alleen een deel van de
opname af, gebaseerd op uw instellingen voor de volgende
opties:

O Start: X min X sec van de opname: hiermee bepaalt
u het tijdstip waarop het afspelen begint. Gebruik deze
optie bijvoorbeeld om de loze tijd aan het begin van de
opname over te slaan of als u slechts een deel van de
opname wilt vertonen.

O Einde: X min X sec van de opname: Specificeert de
tijd tot het eind van het afspelen; u kunt deze optie
gebruiken als u de "dode tijd" op het eind van de
opname wilt weglaten. U kunt geen eindtijd
specificeren die langer is dan de lengte van de
werkelijke opname.

Het gedeeltelijke afspeelbereik dat u specificeert heeft geen
invioed op de werkelijke opname die op de server is
opgeslagen.

139



Hoofdstuk 10: Mijn WebEx gebruiken

Gebruik deze optie.... Voor de volgende actie...

Neem Omvat volledige Netwerk Recording Player-besturingen, zoals
NBR-playerbesturingen | stoppen, pauzeren, hervatten, snel vooruitspoelen en

op terugspoelen. Deze optie is standaard geselecteerd. Als u wilt

voorkomen dat kijkers delen van de opname overslaan kunt u
deze optie uitschakelen zodat de Netwerk Recording Player
geen bediening heeft.

Over de pagina Opname-informatie

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina

Klik op de website met uw WebEx-service op Mijn WebEx > Mijn bestanden >
Mijn opnamen > [opnametype] > [onderwerp van een opname].

Wat u hier kunt doen

* Informatie over de opname bekijken.

= De opname afspelen.

= Een e-mail sturen om de opname te delen met anderen.

= De opname downloaden.

= De opname activeren of deactiveren

= Open de pagina Opname bewerken. Hier kunt u informatie over een opname
bewerken.

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving
De naam van de opname. U kunt het thema op elk moment
Onderwerp
bewerken.
Gemaakt op De tijd en de datum waarop de opname is gemaakt.
Duur De lengte van de opname.
Beschrijving Een beschrijving van de opname.
Bestandsgrootte De bestandsgrootte van de opname.
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Gemaakt op

Status
Wachtwoord

Opnamekoppeling voor
streamen

Opnamekoppeling voor
downloaden

MNu afspelen

Wijzigen

é"-."arwij_dareni

Litschakelan

(Inschakelen|

I Terug naar lijst I
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Beschrijving
De tijd en de datum waarop de opname is gemaakt.

De status van de opname. De mogelijke opties zijn
Inschakelen of Uitschakelen.

Geeft aan of een gebruiker een wachtwoord moet opgeven om
de opname te bekijken.

Als u op de koppeling klikt, kunt u de opname afspelen (alleen
beschikbaar voor opnamebestanden met de extensie .arf die
zijn opgenomen door NBR).

Klik op de koppeling om de opname te downloaden.

Als u op de knop Klikt, kunt u de opname afspelen (alleen
beschikbaar voor opnamebestanden met de extensie .arf die
zijn opgenomen door NBR).

Als u de opname wilt downloaden, kunt u ook op de koppeling
voor downloaden klikken onder Opgenomen een vergadering
nu afspelen.

Het klikken op de knop opent het venster Mijn opname delen; u
kunt een e-mail verzenden aan geselecteerde ontvangers en
hen uitnodigingen om uw opname te bekijken.

Als u de e-mail wilt verzenden met uw lokale e-mailclient, klikt u
op de koppeling voor het gebruiken van de e-mailclient onder
Mijn opname delen.

Klik op de knop om de pagina Opname bewerken te openen.

Klik op de knop om de opname te verwijderen.

Klik op de knop om de opname uit te schakelen op alle plaatsen
waar deze is gepubliceerd op de website met uw
WebEx-service. (Alleen beschikbaar voor ingeschakelde
opnamen.)

Klik op de knop om de opname in te schakelen op alle plaatsen
waar deze is gepubliceerd op de website met uw
WebEx-service. (Alleen beschikbaar voor uitgeschakelde
opnamen.)

Klik op de knop om terug te gaan naar het overzicht met
opnamen.
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Over de pagina Mijn WebEx-bestanden > Mijn opnamen

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina

Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEx. Klik op
Mijn Bestanden > Mijn opnamen in de linker navigatiebalk.

Wat u hier kunt doen

Uw opnamebestanden beheren, uploaden en bijhouden.

Opties op deze pagina

Verschillende opnamecategorieén weergeven:
= Vergaderingen

= Gebeurtenissen

= Verkoopbijeenkomsten

* Trainingsessies

= Overige

Over de Mijn WebEx-bestanden > Mijn opnamen> Pagina
Vergaderingen

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEXx. Klik op
Mijn Bestanden > Mijn opnamen > Vergaderingen in de linkernavigatiebalk.

Over de Mijn WebEx-bestanden > Mijn opnames >
Verkoopbijeenkomsten
Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEXx. Klik in de
linkernavigatiebalk op Mijn bestanden > Mijn opnames > Verkoopbijeenkomsten.
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Over de pagina Mijn WebEx-bestanden > Mijn opnamen > Overige

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEX. Klik op
Mijn Bestanden > Mijn opnamen > Overige in de linker navigatiebalk.

Contactgegevens bijhouden

Als u dit wilt doen...

Een overzicht ophalen van uw persoonlijke
adresboek

Uw persoonlijke adresboek openen

Een nieuwe contactpersoon toevoegen aan
uw persoonlijke adresboek

Meerdere contactpersonen tegelijk toevoegen
aan uw adresboek

Contactpersonen in Microsoft Outlook
toevoegen aan uw persoonlijke adresboek

Informatie over contactpersonen weergeven
of wijzigen in uw persoonlijke adresboek
Een contactpersoon zoeken in uw

persoonlijke adresboek

Meerdere contactpersonen combineren in
één distributielijst

Gegevens over een distributielijst bewerken

Een contactpersoon of een distributielijst
verwijderen

Gaat u naar...

Over het bijhouden van contactgegevens (op
pagina 144)

Uw adresboek openen (op pagina 144)

Een contactpersoon toevoegen aan uw
adresboek (op pagina 145)

Importeren van contactgegevens in een
bestand naar uw adresboek (op pagina 148)

Importeren van contactgegevens van Outlook
in uw adresboek (op pagina 151)

Weergeven en bewerken van
contactgegevens in uw adresboek (op pagina
152)

Een contactpersoon zoeken in uw
persoonlijke adresboek (op pagina 153)

Maken van een verzendlijst in uw adresboek
(op pagina 154)

Bewerken van een verzendlijst in uw
adresboek (op pagina 155)

Verwijderen van contactgegevens uit uw
adresboek (op pagina 158)
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Over het bijhouden van contactgegevens

U kunt een persoonlijk online adresboek bijhouden waarin u informatie over
contactpersonen kunt toevoegen en distributielijsten kunt maken. Wanneer u een
vergadering plant of een directe vergadering start, kunt u snel contactpersonen of
distributielijsten uitnodigen via uw persoonlijke adresboek. U kunt ook
contactpersonen uitnodigen uit het bedrijfsadresboek voor de website met uw
WebEx-service, als dit beschikbaar is.

U kunt contactpersonen op een van de volgende manieren toevoegen aan uw
persoonlijke adresboek:

= Geef informatie over contactpersonen op met één tegelijk.
= Importeer contactgegevens uit de contactpersonen voor Microsoft Outlook.

= Importeer contactgegevens uit een bestand met door komma's gescheiden waarden
(CSV).

U kunt ook gegevens over een contactpersoon of distributielijst in uw persoonlijke
adresboek bewerken of verwijderen.

Uw adresboek openen

144

U kunt uw persoonlijke adresboeken op de website met uw WebEx-service openen
om uw contactpersonen weer te geven of bij te houden.

Uw adresboek openen:

1 Meld u aan bij uw WebEx servicewebsite. Lees voor bijzonderhedenAanmelden
en afmelden bij de WebEx servicesite (op pagina 110).

2 Klik op de navigatiebalk boven aan de pagina op Mijn WebEX.
3 Klik op Mijn contactpersonen.

De pagina Mijn WebEx-contactpersonen verschijnt.
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Mijn WebEx-contactpersonen welkom, DE LingONE
Weergeven: Persoonlijke contactpersonen - P 'E':pc-rteren “
Importeren van:  Micrasoft Outlook - Importeren J
Opmerking: Als u Microsoft Windows 7 uitvoert, most u

de URL van ww WebEx-site tosvoegen aan uw lijst met vertrowsde sites.
Zoeken naar: Zoeken

Openerking: Er kan alleen worden gezoch! op naam en e-malladres van de conlacipersoon
Index: A BCDEFG&GHIJKLMNOPQRSETUDW W LY Z# Ales

Naam E-mailadres Telefoonnummer Taal
7 &8 Planning Committee English
[ &8 Sales Departrent English
[T Christine Huliste christine® asr. com 1-542-654-04 21 English
7 John Mullen [mullen @zwire. com 1-408-123-4 5657 English
- Lisa Grantham lisag@zilo. com 1-512-808-0001 English
I~ LizaWai lisw @7 enss. com 1-515-899-0588 English
I~ Marcel Tillman mtillman @ protech. corn 1-415-288-6644 English
T Sallen Chen schen @ micolite. comn 1-512-534-1222 English
[ Alle selecteren Alles wissen ] [ Werwijderen [ Contactpersoon toevoegen ] [ Distributielijst toevoegen

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

= Persoonlijke contactpersonen: bevat alle individuele contactpersonen of
distributielijsten die u aan uw persoonlijke adresboek hebt toegevoegd. Als u
een Microsoft Outlook-adresboek hebt of een map met contactpersonen, kunt
u de contactpersonen daaruit importeren in deze lijst.

= Bedrijfsadresboek: Het adresboek van uw organisatie, met daarin alle
contactpersonen die uw sitebeheerder er aan heeft toegevoegd. Als uw
organisatie een Microsoft Exchange Global Address List gebruikt kan uw
sitebeheerder de contactpersonen erin importeren naar dit adresboek.

Een contactpersoon toevoegen aan uw adresboek

U kunt contactpersonen met één tegelijk aan uw persoonlijke adresboek toevoegen.

Een contactpersoon toevoegen aan uw persoonlijke adresboek:

1 Open uw persoonlijke adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen
(op pagina 144).

2 Kies in de vervolgkeuzelijst Weergeven Persoonlijke contactpersonen.
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Er verschijnt een lijst met contactpersonen in de lijst Persoonlijke
contactpersonen.

3 Klik op Contactpersoon toevoegen.

De pagina Contactpersoon toevoegen verschijnt.

Mijn WebEx-contactpersonen

Contactpersoon toevoegen

Yolledige naam: [Wereist)
E-rnailadres: [Wereist)
Bedrf:
Functie:
Internetadres: {indien bekend)
Landiregio Getal (met netnummer)

Telefoonnumrmer: 1

Landiregio Getal (met netnummer)
1

Landiregio Getal (met netnummern)
Faxnummer: 1

Telefoonnummer voor mobiel apparaat:

Adres1:
Adres2:
Plaats:
Staat/provincie:
ZIP-/postcode:
Land/regio:

Tijdzone:  San Francisco (Pacific Time, Zomertijd, GMWT-07:00) -

Taal: Nederlands |
Locatie:  Belgig -
Gebruikersnaam: (indien bekend)

-

Oprerkingen:

| Toewoegen | | Annuleren

4 Geef informatie op over de contactpersoon.
5 Klik op Toevoegen.

Zie het onderwerp Over de pagina Contactpersoon toevoegen/bewerken (op pagina
147) voor een beschrijving van de informatie en opties op de pagina Nieuwe
contactpersoon.
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= U kunt geen contactpersonen toevoegen aan uw bedrijfsadresboek.

= Als umeerdere contactpersonen wilt toevoegen, kunt u ze allemaal tegelijk of per
contactpersoon toevoegen. Meer informatie vindt u in Contactgegevens uit een bestand
importeren in uw adresboek (op pagina 148).

Over de pagina Contactpersoon toevoegen/bewerken

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op de website met de WebEx-service op Mijn WebEx > Mijn contactpersonen
> Contactpersoon toevoegen of [schakel het selectievakje voor de contactpersoon in]

> Bewerken.

Wat u hier kunt doen

Informatie opgeven over een nieuwe of bestaande contactpersoon voor uw
persoonlijke adresboek.

Opties op deze pagina

Gebruik deze optie...

Volledige naam
E-mailadres

Taal

Bedrijf

Functie

internetadres

Telefoonnummer/Telefo
onnummer van mobiel

Voor de volgende actie...

Geef de voor- en achternaam van de contactpersoon op.
Geef het e-mailadres van de contactpersoon op.

Stel de taal in waarin e-mailberichten worden weergegeven die u
via de WebEx-servicesite aan de contactpersoon verstuurt.
Alleen beschikbaar als de website met de WebEx-service kan
worden weergegeven in twee of meer talen.

Voer het bedrijf of de organisatie in waarvoor de contactpersoon
werkt.

Voer de positie van de contactpersoon binnen het bedrijf of de
organisatie in.

Voer de URL of het internetadres van het bedrijf of de organisatie
van de contactpersoon in.

Voer de telefoonnummers van de contactpersoon in. Voor elk
nummer kunt u het volgende specificeren:
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Gebruik deze optie... Voor de volgende actie...
toestel/Faxnummer

Landcode Specificeer het nummer dat u moet kiezen als de contactpersoon
in een ander land woont. Als u een andere landcode wilt kiezen,
klikt u op de koppeling om het landcodevenster weer te geven.
Kies in de vervolgkeuzelijst het land waarin de contactpersoon

woont.

Regio- of stadcode Voer de regio- of stadcode in voor het telefoonnummer van de
contactpersoon.

Nummer Voer het telefoonnummer in.

Toestel Voer, indien van toepassing, het toestelnummer voor het

telefoonnummer in.

Adres 1 Voer de straat van de contactpersoon in.

Adres 2 Voer zo nodig extra adresgegevens in.

Provincie Voer de provincie van de contactpersoon in.

Postcode Voer de postcode van de contactpersoon in.

Land Voer het land waarin de contactpersoon woont in.
Gebruikersnaam Voer de gebruikersnaam in waarmee de gebruiker zich bij de

WebEXx-servicewebsite aanmeldt als de contactpersoon een
gebruikersaccount heeft.

Opmerkingen Voer alle extra informatie over de contactpersoon in.

Importeren van contactgegevens in een bestand naar uw adresboek

U kunt gegevens van meerdere contactpersonen tegelijkertijd aan uw persoonlijk
adresboek toevoegen door een CSV-bestand te importeren. Een CSV-bestand heeft
.CsV als bestandsextensie; u kunt gegevens van vele spreadsheets en
e-mailprogramma's in CSV-indeling exporteren.

Een CSV-bestand maken:

1 Open uw adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen (op pagina
144).

2 Zorg ervoor dat in de vervolgkeuzelijst Weergeven Persoonlijk adresboek is
geselecteerd.
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Klik op Exporteren.
Sla het .csv-bestand op uw computer op.

Open het .csv-bestand dat u hebt opgeslagen in een spreadsheetprogramma, bijv.
Microsoft Excel.

Optioneel. Als het bestand contactgegevens bevat kunt u het verwijderen.

Specificeer gegevens over de nieuwe contactpersonen in het .csv-bestand.

Belangrijk: als u een nieuwe contactpersoon toevoegt, moet het UID-veld blanco zijn. Lees
meer informatie over de velden in het .csv bestand in Over de CSV-sjabloon voor
contactpersooninformatie (op pagina 150).

Sla het .csv-bestand op. Sla het op als een .cSv-bestand.

Importeren van een CSV-bestand met nieuwe contactgegevens:

1

Open uw adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen (op pagina
144).

Zorg ervoor dat in vervolgkeuzelijst Weergeven Persoonlijke contactpersonen
is geselecteerd.

Kies in de vervolgkeuzelijst Met kommagescheiden bestanden importeren.
Klik op Importeren.

Kies het .csv-bestand waaraan u nieuwe contactgegevens wilt toevoegen.
Klik op Openen.

Klik op Bestand uploaden.

De pagina Persoonlijke contactpersonen weergeven wordt getoond zodat u de
contactpersoongegevens die u importeert kunt controleren.

Klik op Verzenden.
Er wordt een bevestigingsbericht weergegeven.

Klik op Ja.

Opmerking: als er een fout in nieuwe of bijgewerkte contactgegevens staat, wordt er een bericht
weergegeven dat aangeeft dat er geen gegevens zijn geimporteerd.
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Over de CSV-sjabloon Contactgegevens

Toegang tot deze sjabloon

Klik op uw internetpagina voor WebEx-service op Mijn WebEx > Mijn
contactpersonen > Weergeven > Persoonlijk adresboek > Exporteren.

Wat u hier kunt doen

Gegevens van meerdere contactpersonen specificeren die u dan in uw persoonlijke

adresboek kunt importeren.

Velden in deze sjabloon

Optie Beschrijving

UuID Een nummer dat uw WebEXx-servicesite maakt om de contactpersoon te
identificeren. Als u een nieuwe contactpersoon aan het CSV-bestand
toevoegt, moet u dit veld blanco laten.

Naam Vereist. Voor- en achternaam van de contactpersoon.

E-mail Vereist. Het e-mailadres van de contactpersoon. Het e-mailadres moet
het volgende formaat hebben:

naam@bedrijf.com

Bedrijf Het bedrijf of de organisatie waarvoor de contactpersoon werkt.

Functie De positie van de contactpersoon binnen het bedrijf of de organisatie.

internetadres De URL of het internetadres van het bedrijf of de organisatie van de
contactpersoon.

OffCntry Het landnummer voor de kantoortelefoon van de contactpersoon - dat

wil zeggen, het nummer dat u moet kiezen als de contactpersoon in een
ander land woont.

OffArea Het regio- of stadnummer voor het kantoortelefoonnummer van de
contactpersoon.

OffLoc Het kantoortelefoonnummer van de contactpersoon.

OffExt Het toestelnummer voor het kantoortelefoonnummer van de

contactpersoon, indien van toepassing.

CellCntry Het landnummer voor de mobiele telefoon van de contactpersoon - dat
wil zeggen, het nummer dat u moet kiezen als de contactpersoon in een
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Optie

CellArea

CellLoc

CellExt

FaxCntry

FaxArea
FaxLoc

FaxExt

Adres 1
Adres 2
Provincie
Postcode
Land

gebruikersnaam

Aantekeningen
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Beschrijving
ander land woont.

Het regio- of stadnummer voor het mobiele telefoonnummer van de
contactpersoon.
Het mobiele telefoonnummer van de contactpersoon.

Het toestelnummer voor het mobiele telefoonnummer van de
contactpersoon, indien van toepassing.

Het landnummer voor het faxnummer van de contactpersoon - dat wil
zeggen, het nummer dat u moet kiezen als de contactpersoon in een
ander land woont.

Het regio- of stadnummer voor het faxnummer van de contactpersoon.

Het faxnummer van de contactpersoon.

Het toestelnummer voor het faxapparaat van de contactpersoon, indien
van toepassing.

Het adres van de contactpersoon.

Indien nodig, de extra adresgegevens.

De provincie van de contactpersoon.

Postcode van de contactpersoon.

Het land waarin de contactpersoon woont.

De gebruikersnaam waarmee de gebruiker zich aanmeldt bij de
WebEXx-servicewebsite, als de contactpersoon een gebruikersaccount

heeft.

Alle extra informatie over de contactpersoon.

Importeren van contactgegevens van Outlook in uw adresboek

Als u Microsoft Outlook gebruikt kunt u de contacten die in uw Microsoft
Outlook-adresboek of map staan importeren in uw persoonlijke adresboek op uw
WebEx-servicewebsite.

Contactpersonen importeren van Outlook in uw persoonlijke adresboek:

1 Open uw adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen (op pagina

144).
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2 Kies in de vervolgkeuzelijst Weergeven Persoonlijke contactpersonen.
3 Kies in de vervolgkeuzelijst Importeren uit Microsoft Outlook.
4 Klik op Importeren.

Het dialoogvenster Kies profiel wordt weergegeven.

5 Kies in de vervolgkeuzelijstNaam profiel het Outlook-gebruikersprofiel waarin
de contactpersoongegevens staan die u wilt importeren.

6 Klik op OK.

Opmerking:
= Als u contactpersonen importeert vanuit Outlook haalt uw WebEx-servicewebsite
contactgegevens op uit het Outlook-adresboek of de map waarin u uw persoonlijke adressen

hebt opgeslagen. Lees voor informatie over het in Outlook houden van persoonlijke adressen
de Microsoft Outlook Help.

= Als uw persoonlijke adresboek al een contactpersoon bevat die ook in uw
contactpersonenlijst van Outlook staat, wordt de contactpersoon niet geimporteerd. Als u
echter het e-mailadres van de contactpersoon in uw persoonlijke adresboek wijzigt maakt het
importeren van de contactpersoon vanuit Outlook een Nieuw contact aan in uw persoonlijke
adresboek.

Weergeven en bewerken van contactgegevens in uw adresboek

In uw persoonlijke adresboek kunt u gegevens over individuele contactpersonen in uw
lijst met Persoonlijke contactpersonen bekijken en bewerken. Gegevens over
contactpersonen in uw Bedrijfsadresboek kunt u bekijken, maar niet bewerken.

Contactgegevens bekijken of bewerken:

1 Open uw adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen (op pagina
144).

2 Kies in de vervolgkeuzelijst Weergeven één van de volgende opties:
= Persoonlijke contactpersonen
= Bedrijfsadresboek
Er wordt een lijst met contactpersonen weergegeven.

3 Kies de contactpersoon van wie u gegevens wilt zien of bewerken. Lees voor
bijzonderheden over het zoeken van een contactpersoon Contactpersoon zoeken in
uw persoonlijke adresboek (op pagina 153).
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Onder Naam kiest u de contactpersoon wiens gegevens u wilt bekijken of
bewerken.

Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als de contactpersoon in uw lijst Persoonlijke contactpersonen staat klikt u op
Bewerken.

=  Als de contactpersoon in uw Bedrijfsadresboek staat klikt u op Informatie
weergeven.

De informatie over de contactpersoon wordt weergegeven.

Optioneel. Als de contactpersoon in uw lijst Persoonlijke contactpersonen staat,
bewerkt u de gegevens die u wilt wijzigen op de pagina Bewerken
contactpersoongegevens.

Lees voor beschrijvingen van de gegevens en opties van de pagina Bewerken
contactpersoongegevens Over de pagina Nieuw/Contactpersoon bewerken (op
pagina 147).

Klik op OK.

Een contactpersoon zoeken in uw persoonlijke adresboek

Er zijn meerdere methodes om snel een contactpersoon in uw persoonlijke adresboek
te vinden.

Een contact in uw adresboek zoeken:

1

Open uw adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen (op pagina
144).

In de vervolgkeuzelijst Weergeven kiest u een contactpersonenlijst.
Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik in de Index op een letter van het alfabet; er wordt dan een lijst met
contactpersonen weergegeven van wie de namen met die letter beginnen. Zo
wordt de naam Susan Jones weergegeven onder S.

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

= Als de hele lijst met contactpersonen niet op een enkele pagina past, bekijkt u
een andere pagina door te klikken op de koppelingen voor de paginanummers.

= U sorteert uw persoonlijke contactpersonen of het bedrijfsadresboek op naam,
e-mailadres of telefoonnummer door te klikken op de kolomkoppen.
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Maken van een verzendlijst in uw adresboek

154

U kunt verzendlijsten maken voor uw persoonlijke adresboek. Een verzendlijst bestaat
uit twee of meer contactpersonen die u een gewone naam geeft en deze wordt
weergegeven in uw lijst Persoonlijke contactpersonen. U kunt bijvoorbeeld een
verzendlijst maken met de naam Verkoopafdeling, met daarin contactpersonen van
uw verkoopafdeling. Als u leden van de afdeling wilt uitnodigen voor een vergadering
kunt u beter de groep selecteren dan elk lid individueel.

Een verzendlijst maken:

1

Open uw adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen (op pagina
144).

Klik op Verzendlijst toevoegen.

De pagina Verzendlijst toevoegen wordt weergegeven.
Distributielijst toevoegen
Ledan
Pemasnlijies CoRSCTREROREN Tepgelemiednds ©OMMICEE MaOnEL
Inddes: A i
Tiorrvobn >

< Wargiitien

In het vak Naam typt u de naam van de groep.
Optioneel. In het vak Beschrijving typt u beschrijvende informatie over de groep.

Onder Leden zet u de contactpersonen die u aan de verzendlijst wilt toevoegen,
en wel als volgt:
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= Zoek een contactpersoon door de hele of een deel van de voor- of achternaam
van de contactpersoon in het vak Zoeken te typen.

= Klik op de letter die overeenkomt met de eerste letter van de voornaam van de
contactpersoon.

= Klik op Alle om alle contactpersonen in uw lijst Persoonlijke contactpersonen
weer te geven.

Optioneel. Als u een nieuwe contactpersoon aan uw lijst Persoonlijke
contactpersonen wilt toevoegen, klikt u onder Leden op Contactpersoon
toevoegen.

In het vak links kiest u de contactpersonen die u aan de verzendlijst wilt
toevoegen.

Klik op Toevoegen om geselecteerde contactpersonen naar het rechter vak te
verplaatsen.

Als u klaar bent met het toevoegen van contactpersonen aan de verzendlijst, klikt
u op Toevoegen om de lijst te maken.

In uw lijst Persoonlijke contactpersonen wordt de Verzendlijst-indicatie links van
de nieuwe verzendlijst weergegeven:

|_ Planning Cornmittee

Zie voor beschrijvingen van de gegevens en opties op de pagina Verzendlijst
toevoegen het gedeelte Over de pagina Verzendlijst toevoegen/bewerken (op pagina
157).

Bewerken van een verzendlijst in uw adresboek

U kunt aan/van elke verzendlijst die u hebt gemaakt voor uw persoonlijke adresboek
contactpersonen toevoegen of verwijderen. U kunt ook een groepsnaam of
beschrijving wijzigen.

Een verzendlijst bewerken:

1

Open uw adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen (op pagina
144).

Kies in de vervolgkeuzelijst Weergeven Persoonlijke contactpersonen.

Er wordt een lijst met de contactpersonen van uw lijst Persoonlijke
contactpersonen weergegeven, inclusief alle verzendlijsten die u hebt gemaakt. De
verzendlijst-indicator wordt links van een verzendlijst weergegeven:
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I_ Planning Cornrmittes

Onder Naam kiest u de naam van de verzendlijst. De pagina Verzendlijst
bewerken wordt weergegeven.

Distributielijst bewerken

Informatie over distributielijst:
MNaam:  shell's distribution list (Verplicht)
Beschriping: ,_

Leden

Zoeken: Start

Persoonlijke contactpersonen Geselecteerde contactpersonen
IndexcA B CDEEGHI!JK 7
LMNOPQRSIUYV W Aaron Hil
XY Z & Alles Aaron Sierra
Aaron Sclomon

Gebruik Ctrl om meerdere gebruikers te Aaron SFanle!"
selecteren B i::l ssemknl".rl;a' mdar
Abuse - "
Accounts Receivable E| Toevaegen>

Adam Orzen i

Adam Tal

Administrator@webex.com
Adrena Vaquilar

Adrian AbdelMessih
Adrian Hodgson

Agnes Chen

Aida Perez

Aijuny Chang

Aimee Lu

Al Boynton

Alan Early

Alan Johansen i

< Verwijderen ]

Contactpersoon toevoegen

Bijwerken ][ Annuleren

3 Gegevens over de verzendlijst bewerken.
4 Klik op Bijwerken.
Lees voor beschrijvingen van de gegevens en opties op de pagina Verzendlijst

bewerken het gedeelteOver de pagina Verzendlijst toevoegen/bewerken (op pagina
157).
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Over de pagina Verzendlijst toevoegen/bewerken

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Op uw WebEx-servicewebsite klikt u op Mijn WebEx > Mijn contactpersonen >
Verzendlijst toevoegen. Of u kiest Verzendlijst in lijst Persoonlijke contactpersonen.

Wat u hier kunt doen

Contactpersonen toevoegen aan uw verzendlijst of contactpersonen verwijderen van

uw verzendlijst.

Opties op deze pagina

Gebruik deze optie...

Naam

Beschrijving

Zoeken

Index

Toevoegen>

<Verwijderen

Contactpersoon
toevoegen

Toevoegen

Bijwerken

Voor de volgende actie...

Voer de naam van de verzendlijst in. Als u bijvoorbeeld een
verzendlijst wilt toevoegen met daarop medewerkers van de
afdeling Verkoop van uw bedrijf, kunt u de lijst Verkoopafdeling
noemen.

Als optie kunt u beschrijvende informatie over de verzendlijst
invoeren zodat u de lijst later kunt u herkennen.

Zoek een contactpersoon door de hele of een deel van de voor- of
achternaam van de contactpersoon te typen.

Zoek een contactpersoon door te klikken op de eerste letter van
de voornaam van de contactpersoon. Als u contactpersonen wilt
weergeven die u hebt geidentificeerd met een nummer, klikt u op
#. Als u alle contactpersonen van uw lijst Persoonlijke
contactpersonen wilt weergeven, klikt u op Alle.

Voeg een of meer geselecteerde contactpersonen aan uw
verzendlijst toe.

Verwijder een of meer geselecteerde contactpersonen van uw
verzendlijst.

Voeg een nieuwe contactpersoon aan uw lijst Persoonlijke
contactpersonen toe en voeg de contactpersoon toe aan uw
verzendlijst.

Voeg een nieuwe verzendlijst toe aan uw lijst Persoonlijke
contactpersonen.

Bijwerken van een bestaande verzendlijst die u hebt bewerkt.
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Verwijderen van contactgegevens uit uw adresboek

U kunt elke contactpersoon of verzendlijst die u aan uw persoonlijke adresboek hebt
toegevoegd verwijderen.

Een contactpersoon of groep contactpersonen verwijderen:

1 Open uw adresboek. Zie voor meer informatie Uw adresboek openen (op pagina
144).

2 Kies in de vervolgkeuzelijst Weergeven Persoonlijke contactpersonen.

3 Selecteer in de weergegeven lijst het selectievakje voor de contactpersoon of
verzendlijst die u wilt verwijderen.

4 Klik op Verwijderen.

Er wordt een bevestigingsvraag weergegeven.

5 Klik op OK.

Onderhoud van uw gebruikersprofiel

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

Overzicht van het onderhouden van uw Over het onderhouden van uw

gebruikersprofiel gebruikersprofiel (op pagina 158)

Uw gebruikersprofiel bewerken Uw gebruikersprofiel bewerken (op pagina
164)

Over het onderhouden van uw gebruikersprofiel

Nadat u een gebruikersaccount hebt ontvangen, kunt u uw gebruikersprofiel te allen
tijde bewerken om het volgende te doen:

= Persoonlijke gegevens wijzigen, zoals
* Volledige naam
= Gebruikersnaam (als de sitebeheerder deze optie heeft ingeschakeld)

=  Wachtwoord
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= Contactgegevens (zoals adres, e-mailadres en telefoonnummers)

= Codes volgen waarmee uw organisatie gegevens kan bijhouden over uw
vergaderingen (zoals project-, afdelings- en divisienummers)

Opgeven of u koppelingen naar partnersites in de navigatiebalk Mijn WebEx wilt
weergeven, als de sitebeheerder partnerkoppelingen heeft ingeschakeld

Eventuele planningsjablonen beheren die u hebt opgeslagen

Opties instellen voor uw Persoonlijke ruimte voor Vergadering, zoals
afbeeldingen en een welkomstbericht

Standaardopties instellen voor uw online sessies, waaronder

= Het standaard sessietype dat u wilt gebruiken als uw account meerdere
sessietypen omvat

Voorkeuren voor websites instellen, waaronder:

= De startpagina die verschijnt wanneer u de website voor uw WebEx-service
opent

= De tijdzone waarin de tijden voor vergadering verschijnen

= De taal waarin de tekst op de website wordt weergegeven, als uw site
meerdere talen omvat

De landinstelling (de indeling waarin op uw website datums, tijden, munteenheden en
getallen worden weergegeven)

Over de pagina Mijn WebEXx-profiel

Toegang tot deze sjabloon

Op uw WebEx-servicewebsite klikt u op Mijn WebEx > Mijn profiel.

Wat u hier kunt doen

Beheer van de volgende punten:

Accountgegevens

Persoonlijke gegevens

Partnerintegratieopties

Planningsjablonen (niet van toepassing voor Support Center)

Gegevens Persoonlijke vergaderruimte
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= Opties Vergadering

=  Webpaginavoorkeuren, zoals uw homepage en taal

= Opties Support Center Csr Dashboard (alleen Support Center)

Opties persoonlijke informatie

Gebruik deze optie...
Gebruikersnaam

Wachtwoord wijzigen

Inbelverificatie

Actie...

Specificeer de gebruikersnaam voor uw account. U kunt deze
naam alleen wijzigen als de beheerder voor uw
WebEXx-servicewebsite deze optie mogelijk maakt.

Tip: Als u uw gebruikersnaam moet wijzigen maar deze pagina
niet kunt bewerken, vraagt u uw sitebeheerder om uw
gebruikersnaam te wijzigen of een nieuwe account voor u te
maken.

Oud wachtwoord: Typ het oude wachtwoord voor uw
account.

= Nieuw wachtwoord: Specificeer het nieuwe wachtwoord
voor uw account. Een wachtwoord:

[0 Moet minimaal vier tekens bevatten
[0 Kan uit maximaal 32 tekens bestaan

O Kan alle letters, cijfers of speciale tekens bevatten,
maar geen spaties

0 Is hoofdlettergevoelig

= Voer nieuwe wachtwoord opnieuw in: Controleer of u uw
wachtwoord correct hebt getypt in het vak Nieuw
wachtwoord.

Als dit door uw sitebeheerder is ingeschakeld kunt u worden
geverifieerd en in de juiste teleconferentie worden gezet zonder
noodzaak om een vergaderingnummer in te voeren als u belt
naar een teleconferentie waarvoor CLI (caller line identification)
of ANI (automatic number identification) is ingeschakeld. Als u
deze optie selecteert voor een telefoonnummer in uw
gebruikersprofiel, wordt uw e-mailadres toegewezen aan dat
telefoonnummer. De bellerverificatie is alleen beschikbaar als u
tijdens de vergaderplanningprocedure via e-mail bent
uitgenodigd voor een teleconferentie waarvoor CLI/ANI is
ingeschakeld. De bellerverificatie is niet beschikbaar als u belt
naar een teleconferentie waarvoor CLI/ANI is ingeschakeld.
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Gebruik deze optie... Actie...

Terugbellen Als deze optie is ingeschakeld voor een telefoonnummer in uw
gebruikersprofiel, krijgt u altijd een telefoontje van de service
voor telefonisch vergaderen als deze een geintegreerde
terugbeloptie gebruikt. Als uw site de internationale optie voor
terugbellen heeft opgenomen worden deelnemers in andere
landen teruggebeld. Vraag uw sitebeheerder meer informatie
over deze optie.

Pincode Als dit door uw sitebeheerder is ingeschakeld, kunt u een
verificatiepincode voor inbellen opgeven waarmee u voorkomt
dat 'spoofers' uw nummer gebruiken om in te bellen op een
teleconferentie. Als uw sitebeheerder de verificatiepincode
instelt als verplicht voor alle accounts die op uw site
inbelverificatie gebruiken, moet u een pincode specificeren,
want anders wordt de bellerverificatie voor uw account
uitgeschakeld. Deze optie is alleen beschikbaar als u de
Inbelverificatie-optie voor ten minste één van de
telefoonnummers in uw profiel hebt geselecteerd. De pincode
kan ook worden gebruikt voor een tweede niveau van verificatie
voor gesprekken waarbij de host de telefoon gebruikt en
mogelijk nieuwe deelnemers moet uitnodigen.

Andere opties voor Voer de persoonlijke informatie in die u in uw profiel wilt
persoonlijke informatie opnemen.

Partnerintegratieopties

Uw sitebeheerder kan aangepaste koppelingen instellen naar internetsites van partners
van uw bedrijf en dan de koppelingen weergeven op de navigatiebalk van Mijn
WebEx. Als uw bedrijf bijvoorbeeld een internetsite van een ander bedrijf gebruikt
om een service te leveren, kan uw sitebeheerder op uw Mijn WebEx-navigatiebalk
een koppeling geven naar de site van dat bedrijf. U kunt die koppeling dan weergeven
of verbergen.

Gebruik deze optie.... Voor de volgende actie...

Partnerkoppelingen in Toont of verbergt de partnersitekoppelingen op de Mijn
Mijn WebEx weergeven WebEXx-navigatiebalk.
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Persoonlijke vergaderruimte-opties

Gebruik deze optie... Voor de volgende actie...
Persoonlijke Ga naar uw pagina Persoonlijke vergaderruimte. U kunt vanaf
vergaderruimte-URL de pagina Mijn profiel op de URL klikken voor een

voorbeeldweergave van uw huidige pagina Persoonlijke
vergaderruimte.

Uw pagina Persoonlijke vergaderruimte toont online sessies die
u gepland hebt en alle lopende sessies die u momenteel host.

Gebruikers aan wie u uw persoonlijke URL geeft, kunnen deze
pagina gebruiken om deel te nemen aan elke vergadering die u
host. Zij kunnen ook bestanden downloaden in alle mappen die
u deelt.

Welkomstbericht Voer het bericht in dat wordt weergegeven op uw pagina
Persoonlijke vergaderruimte. Een bericht kan uit maximaal 128
tekens bestaan, inclusief spaties en interpunctie.

U specificeert een bericht door het in het vak te typen en dan op
Bijwerken te klikken.

Afbeelding uploaden Upload een afbeeldingbestand vanaf uw computer of een
andere computer op uw netwerk naar uw pagina Persoonlijke
vergaderruimte. U kunt bijvoorbeeld een foto van uzelf, uw
bedrijfslogo of een foto van een product van uw bedrijf
uploaden. Bezoekers van uw pagina kunnen de afbeelding die u
uploadt zien.

De afbeelding mag maximaal 160 pixels breed zijn. Als u een
grotere afbeelding uploadt, wordt de breedte automatisch
teruggebracht tot 160 pixels. De afbeeldingverhoudingen blijven
echter behouden.

Bladeren: Hiermee kunt u een afbeelding zoeken.
Uploaden: Uploadt de afbeelding die u hebt geselecteerd.

Huidige afbeelding: Toont de afbeelding die momenteel op uw
pagina Persoonlijke vergaderruimte wordt weergegeven.

Verwijderen: Verwijdert de huidige afbeelding van uw pagina
Persoonlijke vergaderruimte. Deze knop is alleen beschikbaar
als u een afbeelding voor de pagina hebt gelipload.

Het gebied van de Upload een bannerafbeelding naar het niet-schuivende

koppen aanpassen kopregelgebied voor uw pagina Persoonlijke vergaderruimte. U
kunt bijvoorbeeld uw bedrijfslogo of een advertentie uploaden.
Bezoekers van uw pagina kunnen de afbeelding die u uploadt
zien. Alleen beschikbaar als uw sitebeheerder deze optie voor
uw account heeft ingeschakeld.
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Voor de volgende actie...

De afbeelding mag maximaal 75 pixels hoog zijn. Als u een
grotere afbeelding uploadt, wordt de hoogte automatisch
teruggebracht tot 75 pixels. De afbeeldingverhoudingen blijven
echter behouden.

Bladeren: Hiermee kunt u bannerafbeelding zoeken.

Uploaden: Uploadt de bannerafbeelding die u hebt
geselecteerd.

Huidige afbeelding: Toont de bannerafbeelding die momenteel
op uw pagina Persoonlijke vergaderruimte wordt weergegeven.

Verwijderen: Verwijdert de huidige bannerafbeelding van uw
pagina Persoonlijke vergaderruimte. Deze knop is alleen
beschikbaar als u een afbeelding voor de pagina hebt gelipload.

Opties productiviteitshulpmiddelen

Gebruik deze optie....

Download automatisch
productiviteitshulpmidde
len bij het aanmelden bij
de WebEXx servicesite

Sessieopties

Gebruik deze optie...

Standaard soort sessie

Voor de volgende actie...

Specificeer dat WebEx productiviteitshulpmiddelen automatisch
moeten worden gedownload bij het aanmelden bij de WebEx
servicesite. Als deze optie is uitgezet kunt u nog steeds
handmatig productiviteitshulpmiddelen downloaden.

Voor de volgende actie...

Specificeer de standaardsoort sessie die u host als u met uw
gebruikersaccount verschillende soorten online sessies kunt
hosten.

Vraag de sitebeheerder voor uw WebEXx-service meer
informatie over soorten sessies.

U kunt deze standaardinstelling wijzigen bij de planning van een
vergadering.
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Voorkeursopties internetpagina

Gebruik deze
optie... Voor de volgende actie...

Startpagina Stel de eerste pagina in die wordt weergegeven als u naar uw WebEXx
servicewebsite gaat.
Tijdzone Stel de tijdzone in waarin u bent.

Als u een tijdzone kiest waarvoor de zomer/wintertijd (DST) geldt stelt
uw WebEXx servicewebsite automatisch de tijd in voor de
zomer/wintertijd

Opmerking: De geselecteerde tijdzone wordt weergegeven:

= Alleen in de weergave van uw WebEx servicewebsite, niet in die
van andere gebruikers.

= In alle vergaderuitnodigingen die u verstuurt met behulp van uw
WebEx servicewebsite

Taal Stel de taal in waarin uw WebEXx servicewebsite tekst weergeeft.

Opmerking: de talen die in deze lijst worden weergegeven zijn beperkt
tot de talen die voor uw website zijn ingesteld.

Landinstelling Stel het formaat in dat uw website gebruikt voor data, tijd,
valutawaarden, en getallen.

Opties van Support Center

Gebruik deze

optie... Voor de volgende actie...
Volgorde van De volgorde opgeven waarin de tabbladen op het CSR-dashboard
tabbladen verschijnen.

Als u de volgorde van de tabbladen wilt wijzigen, selecteert u een
tabblad in het vak en klikt u vervolgens op de knop Omhoog
verplaatsen of Omlaag verplaatsen om de positie van het tabblad te
wijzigen. Het bovenste tabblad in de lijst verschijnt als het eerste
tabblad op het CSR-dashboard.

Uw gebruikersprofiel bewerken
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Als u een gebruikersaccount hebt kunt u uw gebruikersprofiel op elk moment
bewerken om uw aanmeldgegevens, contactgegevens en andere voor uw account
beschikbare opties te wijzigen.
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Uw gebruikersprofiel bewerken:

1 Meld u aan bij uw WebEx-servicewebsite. Lees voor bijzonderhedenAanmelden
en afmelden bij de WebEx servicesite (op pagina 110).

2 Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEXx.

3 Klik op Mijn profiel.

4 Bewerk de gegevens op de pagina.

5 Als u klaar bent met het bewerken van uw gebruikersprofiel klikt u op Bijwerken.

Lees voor beschrijvingen van de gegevens en opties op de pagina Mijn profiel de
pagina Mijn WebEx-profiel (op pagina 159).

Rapporten genereren

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

Biedt een overzicht over welke rapporten u Over rapporten genereren (op pagina 165)
kunt genereren vanaf uw WebEx
servicewebsite

Genereert gebruiksrapport met gegevens Rapporten genereren (op pagina 171)
over elke sessie die u op uw site hebt gehost

Een query uitvoeren voor het weergeven van | Sessiegegevens genereren: het
informatie over bepaalde sessies Query-hulpmiddel (op pagina 172)

Over rapporten genereren

Als uw gebruikersaccount een rapport-optie heeft kunt u de volgende rapporten
bekijken:

Opmerking:

=  Als u bij sommige rapporten binnen 15 minuten nadat de vergadering is be€indigd op
de rapportkoppeling klinkt ziet u een voorlopige versie van dat rapport. Het voorlopige
rapport biedt snelle toegang tot gegevens voordat de uiteindelijke, meer nauwkeurige
gegevens beschikbaar zijn. Het voorlopige rapport bevat alleen een subset van de
gegevens die beschikbaar zijn in het uiteindelijke rapport.

= Als de uiteindelijke, meer nauwkeurige gegevens beschikbaar zijn, als regel 24 uur na
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het einde van de vergadering, wordt het voorlopige rapport vervangen door het
uiteindelijke rapport.

= U kunt zowel voorlopige rapporten en uiteindelijke rapporten downloaden als
kommagescheiden (.csv) bestanden.

Algemene Vergadering gebruiksrapporten

Deze rapporten bevatten gegevens over elke online sessie die u host. U kunt de
volgende rapporten bekijken:

Samenvatting gebruiksrapport: Bevat samenvattingsgegevens over elke
vergadering zoals thema, datum, begin- en eindtijd, duur, aantal deelnemers dat u
hebt uitgenodigd, aantal van alle uitgenodigde deelnemers die deelgenomen
hebben, en het soort spraakconferentie dat u hebt gebruikt.

Opmerking: in eerste instantie wordt dit rapport weergegeven als een Voorlopig
gebruikssamenvattingsrapport, maar nadat de uiteindelijke, meer nauwkeurige
gebruiksgegevens beschikbaar zijn wordt het vervangen door het Definitieve
gebruikssamenvattingsrapport.

Samenvatting gebruiksrapport csv-bestand (kommagescheiden): Bevat extra
bijzonderheden over elke vergadering, zoals de minuten dat alle deelnemers
waren verbonden met de vergadering en traceercodes.

Sessiegegevensrapport: Bevat gedetailleerde gegevens over elke deelnemer in
een vergadering, zoals de tijd dat de deelnemer heeft deelgenomen en de
vergadering verlaten heeft, de oplettendheid tijdens de vergadering, en alle door
de deelnemer geleverde gegevens.

Opmerking: in eerste instantie wordt dit rapport weergegeven als een Voorlopig
sessiegegevensrapport, maar nadat de uiteindelijke, meer nauwkeurige gebruiksgegevens
beschikbaar zijn wordt het vervangen door het Definitieve sessiegegevensrapport.

Gebruiksrapport Access Anywhere

Dit rapport toont gegevens over de computers waar u op afstand toegang toe hebt,
inclusief de datum en begin- en eindtijd voor elke sessie.

Rapporten van Support Center

Dit rapport bevat informatie over ondersteuningssessies, zoals sessienummer, start- en
eindtijden, volgcodes en eventuele informatie de klant heeft aangeleverd via de pre-

en post-sessieformulieren. Als u een manager bent, kunt u ook rapporten genereren
voor alle gebruikers en sessies die aan u zijn toegewezen.
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= Query-hulpmiddel voor de sessie: U kunt zoekcriteria invoeren en een lijst met
sessies weergeven die aan deze zoekcriteria voldoen. De query toont de
CSR-naam, klantnaam, e-mailadres, sessie-ID, verzoektijdstip, datum en start- en
eindtijden.

= Rapport Gespreksvolume: Toont het aantal geslaagde en afgebroken verzoeken
en de minimum, gemiddelde en maximum wacht- en sessietijden.

= CSR-activiteitenrapport: Toont het aantal sessies en de minimum, maximum en
gemiddelde sessietijd voor elke CSR.

= URL Referral-rapport: Toont de URL's, het aantal sitebezoekers en het aantal
gepoogde en geslaagde ondersteuningssessies.

Het beheer van uw Cisco Unified MeetingPlace
audioconferentieaccounts

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

een overzicht krijgen van het beheer van Over het beheer van Cisco Unified

Cisco Unified MeetingPlace MeetingPlace

audioconferentieaccountnummers audioconferentie-accountnummers (op
pagina 167)

herstel het wachtwoord voor uw Cisco Unified Herstellen van het wachtwoord voor uw Cisco

MeetingPlace audioconferentieaccount Unified MeetingPlace
audioconferentie-accountnummer (op pagina
168)

Over het beheer van Cisco Unified MeetingPlace
audioconferentie-accountnummers

Als uw site ondersteuning biedt voor Cisco Unified MeetingPlace audioconferenties
zou er al een Cisco Unified MeetingPlace audioconferentieaccount aan u moeten zijn
toegewezen. Met uw account kunt u Cisco Unified MeetingPlace audio gebruiken bij
uw vergaderingen en MeetingPlace Persoonlijke conferentievergaderingen.

Uw accountnummer omvat een te bellen betaalnummer en een profielnummer voor
Cisco Unified MeetingPlace. Voor extra beveiliging kunt u een pincode voor uw
profiel opgeven of herstellen. Deze pincode kan worden gebruikt om uw account te
verifiéren. U kunt ook uw geluidsinstellingen synchroniseren voor uw WebEx- en
Cisco Unified MeetingPlace-accounts.

167



Hoofdstuk 10: Mijn WebEx gebruiken

168

De pincode voor uw accountnummer van de Cisco Unified
MeetingPlace-audioconferentie herstellen

Als uw site ondersteuning biedt voor Cisco Unified MeetingPlace-audioconferenties
zou er al een Cisco Unified MeetingPlace-audioconferentieaccount aan u moeten zijn
toegewezen. U kunt de pincode (PIN) voor uw Cisco Unified
MeetingPlace-audioconferentieaccount wijzigen.

Een Persoonlijke Conferentie-nummeraccount toevoegen of bewerken:

1

2

3

Meldt u aan bij uw WebEx-servicewebsite en kies dan Mijn WebEX.
Selecteer Persoonlijke conferentie.

De pagina Persoonlijke conferentie wordt weergegeven.

My WebEx Personal Conferencing

Cisco Unified MeetingPlace Audio Conferencing Account

mp@smpxls call m number. 1-6504294669
calkin number. 1-8505

Cisco Unified MeetingPlace profile number. 25145064

Change Profile PIN:

Your Profile PIM prowdes an sdddional level of secuny Lo your audio accaunl
PIM rriugt b numaric only and must be batween 5 and 24 digits in length
Mews profile PIN:

Coanfirm profile PR

Submit
Synchronize Account Semtings Without Changing the Profile PIN:
Synchronize awdio setlings for your WebEx and Cigco Uniied MeetingPlace accounts
SYTIC

Geef in het gedeelte Pincode profiel wijzigen in de vakken Nieuwe pincode
profiel en Pincode profiel bevestigen een nieuw persoonlijk wachtwoord op dat
alleen cijfers bevat en tussen de 5 en 24 cijfers lang is.

Om de accountinstellingen voor uw WebEx en Cisco Unified
MeetingPlace-accounts te synchroniseren, klikt u op Sync.



Hoofdstuk 10: Mijn WebEx gebruiken

Over de pagina Persoonlijke conferentie

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina

Klik op de website van uw WebEx-service op Mijn WebEx >Persoonlijke

conferentie.

Wat u hier kunt doen

= Een account voor een persoonlijk conferentienummer toevoegen, bewerken of

verwijderen.

= Informatie weergeven over uw bestaande accounts voor persoonlijke

conferentienummers.

= Als u een MeetingPlace-gebruiker bent, kunt u informatie over uw Cisco Unified
MeetingPlace Audio Conferencingaccount weergeven en de pincode voor uw

profiel wijzigen.

Opties op deze pagina zijn alleen voor Persoonlijke Conferentie

nummeraccounts

Optie

Persoonlijke
Conferentie-nummer

Beschrijving

Toont de getallen voor uw PCN-accounts (persoonlijk
conferentienummer).

Met een PCN-account kunt u dezelfde conferentienummers gebruiken
voor al uw vergaderingen, inclusief persoonlijke
conferentievergaderingen die u op uw WebEXx-servicewebsite plant of
die u direct via een telefoon start.

Met een PCN-account kunt u ook de toegangscode opgeven die u wilt
gebruiken voor het starten van het audiogedeelte van de persoonlijke
conferentievergadering. Daarnaast kunt u de toegangscodes opgeven
die uw deelnemers moeten gebruiken om het audiogedeelte hij te
wonen.

Lees voor bijzonderheden over de gegevens in een Persoonlijke
Conferentie-nummeraccount Over de pagina Toevoegen/bewerken
Persoonlijke Conferentie nummer.
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Optie Beschrijving

Account [X] Biedt u de mogelijkheid om een nieuw PCN-account toe te voegen of
om de gegevens voor al uw PCN-accounts weer te geven en te
bewerken.

Account toevoegen: Opent de pagina Persoonlijk
conferentienummer maken. Via deze pagina kunt u een PCN-account
verkrijgen. Wordt alleen weergegeven als u nog niet het maximum
van drie accounts hebt toegevoegd.

Standaardaccount: Geeft aan dat de PCN-account de
standaardaccount is die wordt geselecteerd als u een Persoonlijke
Conferentievergadering plant.

Als standaard instellen: Als u meer dan één PCN-account instelt
kunt u op deze koppeling klikken om te specificeren welke account
uw standaardaccount is.

Bewerk Opent de pagina Persoonlijke Conferentie nummer bewerken, waarop
u de toegangscodes voor uw PCN-account kunt wijzigen.

Zie voor bijzonderheden over de gegevens van een PCN-account
Over het maken/bewerken van een Persoonlijk Conferentie-nummer.

Verwijderen Verwijdert de Persoonlijk Conferentie nummeraccount (PCN) uit uw
gebruikersprofiel.

Belangrijk Als u een PCN-account verwijdert die u al geselecteerd
hebt voor een geplande vergadering moet u de vergadering bewerken
om een andere PCN-account- of spraakconferentie-optie te
selecteren.

Opties op deze pagina voor MeetingPlace-gebruikers

Optie Beschrijving

Betaalnummer Toont het betaaltelefoonnummer voor uw Cisco Unified
MeetingPlace-audioconferentieaccount.

Profielnummer Cisco Toont uw profielnummer voor uw Cisco Unified
Unified MeetingPlace MeetingPlace-audioconferentieaccount.

Nieuwe pincode U kunt uw persoonlijke identificatienummer (PIN) van uw
profiel audioconferentieaccountprofiel van Cisco Unified MeetingPlace herstellen
voor een extra niveau van beveiliging voor uw audioaccount.
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Rapporten genereren

U kunt verbruiksrapporten genereren die informatie bevatten over elke online
vergadering die u op uw site hebt gehost.

U kunt de gegevens exporteren of downloaden in een CSV-bestand met door komma's
gescheiden waarden die u vervolgens kunt openen in een spreadsheetprogramma als
Microsoft Excel. U kunt ook rapporten afdrukken in een voor afdrukken geschikte
opmaak.

Een rapport genereren:

1

2

Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEX.
Klik op Mijn rapporten.

De pagina Mijn rapporten verschijnt.

Kies het type rapport dat u wilt genereren.

Geef zoekcriteria op, zoals het datumbereik waarvoor u de rapportgegevens wilt
weergeven.

Klik op Rapport weergeven.

Klik op de kolomkoppen om de volgorde te wijzigen waarin de rapportgegevens
worden gesorteerd.

De rapportgegevens worden gesorteerd op de kolom die een pijltje bevat naast de
kolomkop. Klik op de kolomkop om de sorteervolgorde om te draaien. Als u op
een andere kolom wilt sorteren, klikt u op die kolomkop.

Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als u een algemeen verbruiksrapport voor een vergadering weergeeft en het
rapport wilt weergeven in een indeling die geschikt is voor afdrukken, klikt u
op Printervriendelijke indeling.

Als u het verbruiksrapport voor een vergadering weergeeft en de inhoud van het
rapport wilt zien, klikt u op de koppeling met de naam van de vergadering.

Als u de rapportgegevens wilt exporteren in een indeling met door komma's
gescheiden waarden (CSV), klikt u op Rapport exporteren of Exporteren.

10 Klik op eventuele koppelingen in het rapport om meer details weer te geven.

171



Hoofdstuk 10: Mijn WebEx gebruiken

Sessiegegevens genereren: het Query-hulpmiddel

U kunt het Query-hulpmiddel gebruiken om een rapport met de volgende informatie
over de ondersteuningssessie te genereren:

= Sessie-ID

= Sessiedatum, verzoek-, wacht-, start- en eindtijden
=  Wachtrijnaam

= (CSR-naam

=  E-mailadres klant

Een query op sessiegegevens uitvoeren:
1 Meld u aan bij de website van de WebEx-service en klik op Mijn WebEx.
2 Klik op Mijn rapporten.
De pagina Mijn rapporten verschijnt.
3 Klik op Query-hulpmiddel voor de sessie.

4 Geef het betreffende datumbereik op met behulp van de vervolgkeuzelijsten.

Opmerking: Alleen de gegevens van de afgelopen drie maanden zijn voor het rapport
beschikbaar.

5 Alleen de gegevens van de afgelopen drie maanden zijn voor het rapport
beschikbaar.

6 Selecteer de betreffende wachtrijen in het lijstvak Wachtrijen of schakel het
selectievakje Alle in.

7 Selecteer ondersteuningsmedewerkers in het lijstvak Ondersteuningsmedewerkers
of schakel het selectievakje Alle in.

8 Optioneel. Selecteer aanvullende zoekcriteria in de vervolgkeuzelijsten
Zoekreeks.

9 Optioneel. Geef aan hoe u de resultaten wilt sorteren door een item te selecteren
in de vervolgkeuzelijst Resultaten sorteren op.

10 Klik op Rapport weergeven.
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Er wordt een lijst met ondersteuningssessies weergegeven op basis van uw
zoekcriteria.

Als u de rapportgegevens wilt exporteren in een indeling met door komma's
gescheiden waarden (CSV), klikt u op Exporteren naar CSV.

Klik op de kolomkoppen om de volgorde te wijzigen waarin de rapportgegevens
worden gesorteerd.

De rapportgegevens worden gesorteerd op de kolom die een pijltje bevat naast de
kolomkop. Klik op de kolomkop om de sorteervolgorde om te draaien. Als u op een
andere kolom wilt sorteren, klikt u op die kolomkop.

Als u het rapport wilt weergeven in een indeling die geschikt is om af te drukken,
klikt u op Printervriendelijke indeling.
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