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Einrichten und Vorbereiten fur
Schulungssitzung

Aufgabe... Siehe...

Einrichten von Training Center fiir Windows Einrichten von Training Center fir Windows
(auf Seite 2)

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

Vorbereiten fir Schulungssitzung Vorbereiten fur Schulungssitzung (auf Seite
3)

Einrichtung von Training Center

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

Aufgabe... Siehe...
Ubersicht tiber die Systemanforderungen Systemanforderungen fir Training Center fir
Windows (auf Seite 2)

Einrichten von Training Center fir Windows | Einrichten von Training Center fur Windows
(auf Seite 2)

Priifen Ihres Systems auf UCF-Kompatibilitat = Uberpriifen Ihres Systems auf
UCF-Kompatibilitat (auf Seite 3)
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Systemanforderungen ftr Training Center fur Windows

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

1

2

Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Training Center-Site an.

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

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

Einrichten von Training Center fir Windows

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

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

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

1

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

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

(FAQ).

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

So richten Sie Training Center fiir Windows ein:

1

Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag Einrichten, und klicken Sie
dann auf Schulungsmanager.

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

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

Klicken Sie auf der Seite ,,Einrichtung abgeschlossen® auf OK.



Kapitel 1: Einrichten und Vorbereiten fir Schulungssitzung

Sie konnen nun eine Schulungssitzung starten bzw. ansetzen oder ihr/ihm
beitreten.

Hinweis:

= Alternativ dazu kdnnen Sie das Installationsprogramm fiir den Schulungsmanager fiir
Windows von der Support-Seite auf Ihrer Training Center-Website herunterladen und
dann den Schulungsmanager in Ihrem Webbrowser installieren. Diese Option ist
niitzlich, wenn Thr System es nicht zuldsst, den Schulungsmanager direkt iiber die Seite
,.Binrichten® zu installieren.

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

Vorbereiten auf eine Schulungssitzung

Um die zahlreichen fiir eine Schulungssitzung verfligbaren Funktionen verwenden
zu kénnen, miissen Sie Thr System iiberpriifen und ggf. einige Tools installieren, um
die Schulungssitzung-Funktionen zu erweitern.

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

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

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

Uberprifen lhres Systems auf UCF-Kompatibilitat

Wenn Sie vorhaben, in der Schulungssitzung als Moderator oder Teilnehmer
Mediendateien im UCF-Format (Universal Communications Format) anzuzeigen
oder abzuspielen, konnen Sie liberpriifen, ob die folgenden Komponenten auf [hrem
Computer installiert sind:

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

=  Windows Media Player zum Wiedergeben von Audio- oder Videodateien

Die Uberpriifung IThres Systems ist niitzlich, wenn Sie oder ein anderer Moderator
eine UCF-Multimedia-Préisentation oder eigenstindige UCF-Mediendateien teilen
mochte.
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So tiberpriifen Sie Ihr System auf UCF-Kompatibilitit:
1 Fihren Sie auf der Navigationsleiste eine der folgenden Aktionen aus:

= Wenn Sie ein neuer Schulungssitzung-Service-Nutzer sind, klicken Sie auf
Neuer Nutzer?.

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

2 Klicken Sie auf Ihre Multimedia-Player tUberprifen.

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

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

Uber WebEx Connect

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

So laden Sie WebEx Connect herunter:
1 Melden Sie sich bei Ihrer Training Center-Website an.

2 Klicken Sie in der Training Center-Navigationsleiste auf Support >
Downloads.

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

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

Informationen zum Teilen eines Ferncomputers

Wenn Sie einen Ferncomputer teilen, konnen Sie ihn allen Meeting-Teilnehmern der
Schulungssitzung zeigen. Je nach Einrichtung des Ferncomputers konnen Sie den
gesamten Desktop oder lediglich bestimmte Applikationen anzeigen. Verwenden
Sie die Funktion zum Teilen des Ferncomputers, um den Teilnehmern eine
Anwendung oder eine Datei zu zeigen, die nur auf einem Ferncomputer vorhanden
ist.
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Die Teilnehmer konnen Thren Ferncomputer, einschlieflich samtlicher
Mausbewegungen, in einem geteilten Fenster auf ihrem Desktop beobachten.

Sie konnen einen Ferncomputer wéihrend einer Schulungssitzung teilen, wenn Sie
der Moderator und aullerdem die folgenden Bedingungen erfiillt sind:

= Auf dem Ferncomputer ist der Access Anywhere Agent installiert

= Sie haben sich an der Training Center-Website angemeldet, bevor Sie der
Schulungssitzung beigetreten sind, wenn Sie nicht der urspriingliche
Schulungssitzung-Gastgeber sind

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






Einer Schulungssitzung
beitreten

Aufgabe...

Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zum Beitreten zu
einer Schulungssitzung

Informationen zum Beitreten zu einer
Schulungssitzung (auf Seite 8)

Registrieren fur eine Schulungssitzung

Registrieren flir eine Schulungssitzung (auf Seite
8)

Hinzuftigen einer Schulungssitzung zu lhrem
Kalender

Hinzufugen einer angesetzten Schulungssitzung
zu lhrem Zeitplanungsprogramm (auf Seite 11)

Herunterladen von Kursmaterialien vor dem
Beginn der Schulungssitzung

Herunterladen von Kursmaterialien vor dem
Beginn der Schulungssitzung (auf Seite 12)

Einer aufgefuhrten Schulungssitzung
beitreten

Beitreten zu einer aufgefiihrten Schulungssitzung
(auf Seite 14)

Einer nicht aufgefiihrten Schulungssitzung
beitreten

Beitreten zu einer nicht aufgefiihrten
Schulungssitzung (auf Seite 16)

Einer laufenden Schulungssitzung beitreten

Beitreten zu einer laufenden Schulungssitzung
(auf Seite 18)

Beziehen von Informationen zu einer
aufgezeichneten Schulungssitzung

Beziehen von Informationen zu einer
aufgezeichneten Schulungssitzung (auf Seite 20)

Anmerkung: Der Schulungssitzung-Gastgeber kann die Schulungssitzung aufzeichnen.
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Informationen zum Beitreten zu einer
Schulungssitzung

Sie konnen den folgenden Arten von Schulungssitzungen beitreten:

= Aufgefiihrte Schulungssitzung—Eine Schulungssitzung, die auf der Liste der
Schulungssitzungsseite erscheint.

= Nicht aufgefihrte Schulungssitzung—Eine Schulungssitzung, die nicht auf
der Liste der Schulungssitzungsseite erscheint.

= Laufende Schulungssitzung—Eine momentan laufende Schulungssitzung, aus
der heraus der Gastgeber Sie iiber eine E-Mail, eine Sofortnachricht oder eine
Textnachricht (SMS) einladen kann

Wenn der Gastgeber einer Schulungssitzung Sie zur Schulungssitzung einlddt oder
Ihre Registrierungsanfrage fiir die Schulungssitzung genehmigt, erhalten Sie eine
E-Mail-Nachricht mit Anweisungen und einem Link, auf den Sie klicken konnen,
um der Schulungssitzung beizutreten. Sofern der Gastgeber nicht festgelegt hat, dass
Passworter nicht in E-Mail-Nachrichten angezeigt werden, wird Thnen in der E-Mail
das Passwort fiir die Schulungssitzung mitgeteilt.

Wenn Sie keine Einladungs-E-Mail oder Registrierungsbestétigung erhalten haben,
konnen Sie einer aktuell laufenden Schulungssitzung beitreten. Sie miissen kein
autorisierter Nutzer sein oder sich auf Ihrer Training Center-Website anmelden, um
an einer Schulungssitzung teilzunehmen, es sei denn, dass der Gastgeber festgelegt
hat, dass alle Teilnehmer der Schulungssitzung einen Nutzer-Account haben
miissen.

Anmerkung: Wenn Sie den Schulungsmanager noch nicht auf Threm Computer eingerichtet
haben, kénnen Sie dies noch tun, bevor Sie einer Schulungssitzung beitreten, um Verzégerungen
zu vermeiden. Andernfalls wird der Schulungsmanager nach dem Beitreten zu einer
Schulungssitzung automatisch von Ihrer Training Center-Website auf Threm Computer
eingerichtet.

Registrieren flr eine Schulungssitzung

Wenn Sie von dem Gastgeber einer Schulungssitzung eingeladen werden, sich fiir
eine Schulungssitzung zu registrieren, erhalten Sie eine Einladungs-E-Mail. Diese
E-Mail-Nachricht enthélt einen Link, auf den Sie klicken konnen, um sich fir die
Schulungssitzung zu registrieren.
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Wenn Sie keine Einladungs-E-Mail zur Registrierung fiir eine Schulungssitzung
erhalten haben, konnen Sie sich auf der Seite Live-Sitzungen auf der Training
Center-Website registrieren:

Wenn fiir die Registrierung fiir eine Schulungssitzung ein Passwort erforderlich ist,
miissen Sie das Passwort eingeben, das Sie vom Gastgeber der Schulungssitzung
erhalten haben.

Der Gastgeber kann beim Ansetzen einer Schulungssitzung einen Hochstwert fiir
die Anzahl der Sitzungsteilnehmer festlegen und angeben, ob es fiir die Sitzung eine
Warteliste geben soll. Sie kdnnen sich in diesem Fall fiir die Warteliste registrieren.

Anmerkung: Wenn eine Registrierung fiir einen sich wiederholenden Kurs mit einer
einzelnen Sitzung oder fiir einen Kurs mit mehreren Sitzungen erforderlich ist, miissen Sie sich
nur fiir eine Sitzung registrieren. Wenn Sie sich in einer nachfolgenden Sitzung erneut
registrieren, wird die vorherige Registrierung storniert.

Wichtig: Die Sofortnachrichtenfunktion ist fiir Schulungssitzungen, fiir die eine Registrierung
erforderlich ist, nicht verfiigbar.

Registrieren ftr eine Schulungssitzung tber die Einladungs-E-Mail

Wenn Sie sich iiber eine erhaltene E-Mail-Einladung fiir eine Schulungssitzung
registrieren mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1 Offnen Sie Thre E-Mail-Einladung, und klicken Sie dann auf den Link.

2 Klicken Sie auf der angezeigten Seite ,,Sitzungsinformationen* auf
Registrieren.

3 Geben Sie auf der Seite Anmeldung zu [Thema] gegebenenfalls die
erforderlichen Informationen ein.

4 Klicken Sie auf Registrieren.

Wenn der Gastgeber Thre Registrierung genehmigt, erhalten Sie zur Bestétigung
eine entsprechende E-Mail-Nachricht. Sie konnen dann der Schulungssitzung
tiber die E-Mail beitreten, sobald sie begonnen hat.

Wenn die Schulungssitzung bereits angefangen und der Gastgeber festgelegt
hat, dass alle Registrierungsanforderungen automatisch genehmigt werden,
konnen Sie iiber die Schaltfliche Jetzt teilnehmen sofort der Schulungssitzung
beitreten.
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Registrieren flr eine aufgefiihrte Schulungssitzung tber die Seite
Live-Sitzungen

10

Wenn Sie sich fiir eine Schulungssitzung iiber die Liste der Sitzungen auf Threr
Training Center-Website registrieren mochten, gehen Sie folgendermalien vor:

1

Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag An einer Sitzung
teilnehmen, um eine Linkliste anzuzeigen.

Klicken Sie auf Live-Sitzungen.
Die Seite Live-Sitzungen wird angezeigt.

Suchen Sie in der Liste der Sitzungen nach der Schulungssitzung, fiir die Sie
sich registrieren mochten.

Anmerkung: Sie konnen sich nur fiir Schulungssitzungen mit dem Status Registrieren
oder Warteliste registrieren. Im letzteren Fall werden Sie einer Warteliste fiir die Sitzung
hinzugefiigt.

Um eine Schulungssitzung schnell zu finden, haben Sie folgende Moglichkeiten

= Sortieren Sie die Liste der Sitzungen, indem Sie auf die Spalteniiberschriften
klicken. Weitere Informationen finden Sie unter Sortieren der Seite
Live-Sitzungen. (auf Seite 23)

= Suchen Sie nach einer Schulungssitzung. Weitere Informationen finden Sie
unter Suchen nach einer Schulungssitzung. (auf Seite 22)

Tipp: Wenn die gewiinschte Sitzung eine Registrierung erfordert, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Nur Sitzungen anzeigen, fur die eine Registrierung erforderlich ist.

Klicken Sie neben dem Namen der Schulungssitzung, fiir die Sie sich
registrieren mochten, auf Registrieren (oder Warteliste).

Geben Sie auf der angezeigten Seite Registrieren fiir: [Thema] die
erforderlichen Informationen ein.

Wihlen Sie ggf. das Sitzungsdatum aus, fiir das Sie sich registrieren.

Anmerkung: Wenn Sie sich fiir diese Schulungssitzung erneut registrieren, geht Thre
vorherige Registrierung verloren.

Klicken Sie auf Registrieren.
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Wenn der Gastgeber Ihre Registrierung genehmigt, erhalten Sie zur Bestétigung
eine entsprechende E-Mail-Nachricht. Sie konnen dann der Schulungssitzung
iiber die E-Mail beitreten, sobald sie begonnen hat.

Wenn die Schulungssitzung bereits angefangen und der Gastgeber festgelegt
hat, dass alle Registrierungsanforderungen automatisch genehmigt werden,
konnen Sie iiber die Schaltfliche Jetzt teilnehmen sofort der Schulungssitzung
beitreten.

Tipp:

=  Sie konnen detaillierte Informationen zu einer ausgewihlten Schulungssitzung oder ihrer
Tagesordnung erhalten, bevor Sie sich fiir die Schulungssitzung registrieren. Weitere
Informationen finden Sie unter Abrufen von Informationen zu einer Schulungssitzung.
(auf Seite 20)

=  Sie konnen alle Zeiten fiir die Schulungssitzung in einer anderen Zeitzone anzeigen.
Weitere Informationen finden Sie unter Auswahlen einer Zeitzone auf der Seite
Live-Sitzungen. (auf Seite 24)

=  Sie konnen den Schulungskalender aktualisieren, damit die neuesten Informationen
angezeigt werden. Weitere Informationen finden Sie unter Aktualisieren der Seite
Live-Sitzungen. (auf Seite 23)

Hinzufligen einer angesetzten Schulungssitzung zu
Ihrem Zeitplanungsprogramm

Wenn Sie eine Einladung zu einer Schulungssitzung per E-Mail erhalten oder von
dem Gastgeber auf eine Website verwiesen werden, steht ggf. eine Option zur
Verfligung, iiber die Sie die Schulungssitzung einem Zeitplanungsprogramm wie
Microsoft Outlook oder Lotus Notes hinzufiigen konnen. Diese Option ist nur in
folgenden Fillen verfiigbar:

Die Funktion wurde beim Ansetzen der Schulungssitzung durch den Gastgeber
auf dessen Website aktiviert

Die Funktion wurde auf der Training Center-Website des Gastgebers aktiviert,
als Sie dorthin geleitet wurden, um weitere Informationen zur Schulungssitzung
abzurufen

Ihr Zeitplanungsprogramm unterstiitzt den iCalendar-Standard, ein
standardisiertes Format zum Austauschen von Kalender- und
Zeitplanungsinformationen {liber das Internet

11
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So fiigen Sie IThrem Kalender eine angesetzte Schulungssitzung aus einer E-Mail
hinzu:

1

Klicken Sie in der Einladungs-E-Mail, die Sie erhalten haben, auf den Link, um
die Schulungssitzung Threm Kalender hinzuzufiigen.

Fiigen Sie bei Bedarf die gewiinschte Sitzung hinzu, und klicken Sie auf OK.
Klicken Sie im Dialogfeld ,,Datei herunterladen auf Offnen.

Waihlen Sie die Option zum Akzeptieren der Anfrage nach einer
Schulungssitzung aus. Klicken Sie beispielsweise in Outlook auf Annehmen,
um die Schulungssitzung Ihrem Kalender hinzuzufiigen.

So fiigen Sie Threm Kalender iiber eine Training Center-Website eine angesetzte
Schulungssitzung hinzu:

1

Gehen Sie entsprechend den Anweisungen durch den Gastgeber zur Training
Center-Website.

Suchen Sie den Namen der Schulungssitzung auf der Seite Live-Sitzungen und
klicken Sie auf den Themennamen.

Die Seite Sitzungsinformationen wird gedffnet.

Klicken Sie auf Zu ,,Mein Kalender* hinzufigen.

Fiigen Sie bei Bedarf die gewlinschte Sitzung hinzu, und klicken Sie auf OK.
Klicken Sie im Dialogfeld ,,Datei herunterladen‘ auf Offnen.

Waihlen Sie die Option zum Akzeptieren der Anfrage nach einer
Schulungssitzung aus. Klicken Sie beispielsweise in Outlook auf Annehmen,
um die Schulungssitzung Ihrem Kalender hinzuzufiigen.

Anmerkung: Wenn Sie eine E-Mail-Nachricht erhalten, derzufolge der Gastgeber die
Schulungssitzung storniert hat, konnen Sie die Schulungssitzung aus Threm
Zeitplanungsprogramm entfernen. Klicken Sie hierzu auf den Link in der E-Mail, und fiihren Sie
die gleichen Schritte aus, die Sie beim Hinzufiigen der Schulungssitzung ausgefiihrt haben.

Herunterladen von Kursmaterialien vor dem Beginn
der Schulungssitzung

Wenn der Kursleiter Threr Schulungssitzung Kursmaterialien auf die Training
Center-Website hochlddt, konnen Sie diese vor dem Start der Schulungssitzung
herunterladen.

12
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So laden Sie Kursmaterial herunter:

1

Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag An einer Sitzung
teilnehmen, um eine Linkliste anzuzeigen.

Um eine einzige Liste mit allen Schulungssitzungen anzuzeigen, klicken Sie auf
Live-Sitzungen.

Die Seite Live-Sitzungen wird angezeigt.

Suchen Sie auf der Seite Live-Sitzungen die Schulungssitzung, fiir die Sie
Kursmaterialien herunterladen mdchten.

Um eine Schulungssitzung schnell zu finden, haben Sie folgende Moglichkeiten:

= Sortieren Sie die Liste der Schulungssitzungen, indem Sie auf die
Spaltentiberschriften klicken.

= Wihlen Sie im Kalender ein anderes Datum aus, indem Sie auf das Symbol
Kalender klicken.

= Zeigen Sie die angesetzten Sitzungen fiir das aktuelle Datum sowie kiinftige
Sitzungen oder tdglich, wochentlich oder monatlich wiederkehrende
Sitzungen an, indem Sie auf folgende Registerkarten klicken: Heute,
Anstehend, Taglich, Wochentlich oder Monatlich. Die Registerkarten fiir
wiederkehrende Sitzungen werden nur dann angezeigt, wenn auch
wiederkehrende Sitzungen angesetzt wurden.

= Suchen Sie nach einer Schulungssitzung, indem Sie den Namen des
Gastgebers oder Moderators, das Sitzungsthema oder eine beliebige
Textstelle aus der Beschreibung oder Tagesordnung eingeben.

Klicken Sie unter Thema auf den Namen der Schulungssitzung, fiir die Sie
Kursmaterialien herunterladen mdchten.

Die Seite Sitzungsinformationen wird ge6ffnet.

Optional. Falls fiir die Schulungssitzung eine Registrierung erforderlich ist und
Sie sich noch nicht registriert haben, fiihren Sie folgende Schritte aus:

a) Klicken Sie auf Registrieren.

b) Geben Sie die erforderlichen Informationen ein, und klicken Sie auf
Registrieren.

Die Bestétigungsseite fiir die Registrierung wird angezeigt.
¢) Klicken Sie auf OK.

Wenn keine Registrierung erforderlich ist oder Sie bereits registriert sind,
konnen Sie direkt auf Sitzungsdetails anzeigen klicken.

Geben Sie das Passwort fiir die Sitzung ein, und klicken Sie auf OK, um die
gesamten Sitzungsinformationen anzuzeigen.

Klicken Sie neben Kursmaterial auf den Link fiir die Datei.

13
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Das Dialogfeld Datei herunterladen wird gedftnet.
9 Klicken Sie auf Speichern.
Das Dialogfeld Speichern unter wird gedffnet.

10 Waihlen Sie einen neuen Speicherort zum Speichern der Datei aus. Klicken Sie
auf Speichern.

Die Datei wird heruntergeladen und an dem von Ihnen angegebenen Speicherort
gespeichert.

11 Laden Sie ggf. weitere Dateien herunter.

12 Sobald Sie alle gewiinschten Dateien heruntergeladen haben, klicken Sie auf

SchlieRRen.

13 Klicken Sie auf Zuriick.

Anmerkung: Wenn der Gastgeber eine Datei in UCF-Format
(Universal-Kommunikations-Format) verdffentlicht hat (mit der Erweiterung .ucf), wird ein
Sicherheitsdialogfeld angezeigt, in dem Sie gefragt werden, ob Sie die WebEx-Software
installieren mdchten, die die Datei auf Ihrem Computer zwischenspeichert bzw. speichert.
Klicken Sie auf Ja oder OK, um die Software zu installieren. Sobald Sie die UCF-Datei
herunterladen, 1adt die Software die Datei zusatzlich zu dem von Thnen angegebenen Speicherort
in den folgenden Ordner auf Threm Computer: C:\Meine
WebEx-Dokumente\Cache\[Sitzungsnummer]. Nach dem Beginn der Sitzung wird die von Thnen
heruntergeladene UCF-Datei automatisch in Ihrem Sitzungsfenster gedffnet. Wahrend der Sitzung
konnen Sie den Inhalt der Datei viel schneller anzeigen, als wenn Sie die Datei vorher nicht
heruntergeladen hitten.

Beitreten zu einer aufgefthrten Schulungssitzung

Wenn Sie fiir eine Schulungssitzung entweder eine Einladung oder eine
Registrierungsbestitigung per E-Mail erhalten haben, kdnnen Sie der Sitzung iiber
die E-Mail-Nachricht beitreten. Sie kdnnen einer aufgefiihrten Schulungssitzung
auch beitreten, indem Sie sie im Schulungskalender auf der Seite Live-Sitzungen
auswdhlen.

Wenn fiir die Schulungssitzung ein Passwort erforderlich ist, miissen Sie das
Passwort eingeben, das Sie vom Gastgeber der Schulungssitzung erhalten haben.
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Beitreten zu einer aufgefiihrten Schulungssitzung tber eine
E-Mail-Nachricht

Wenn Sie einer aufgefiihrten Schulungsitzung iiber eine Einladungs-E-Mail
beitreten mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1

Offnen Sie die E-Mail mit der Einladung oder der Registrierungsbestitigung,
und klicken Sie auf den entsprechenden Link.

Die Seite Sitzungsinformationen wird ge6ffnet.

Anmerkung: Wenn fiir die Schulungssitzung eine Registrierung erforderlich ist, wird auf
der Seite eine Schaltfliche Registrieren angezeigt. Wenn Sie sich noch nicht fiir die
Schulungssitzung registriert haben, miissen Sie dies jetzt tun, um der Schulungssitzung
beitreten zu konnen. Weitere Informationen zur Registrierung finden Sie unter Registrieren
fir eine Schulungssitzung tiber die Einladungs-E-Mail. (auf Seite 9)

Geben Sie auf der Seite ,,Sitzungsinformationen® die erforderlichen Daten ein,
und klicken Sie auf Jetzt teilnehmen.

Das Sitzungsfenster wird geoftnet.

Wenn die Schulungssitzung eine integrierte Audio-Konferenz beinhaltet, wird
das Dialogfeld ,,Audio-Konferenz* angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu beginnen.

Beitreten zu einer aufgefuhrten Schulungssitzung tber die Seite
Live-Sitzungen

Wenn Sie einer aufgefiihrten Schulungssitzung iiber die Seite Live-Sitzungen auf
Ihrer Training Center-Website beitreten mochten, gehen Sie folgenermalen vor:

1

Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag An einer Sitzung
teilnehmen, um eine Linkliste anzuzeigen.

Klicken Sie auf Live-Sitzungen.
Die Seite Live-Sitzungen wird angezeigt.

Klicken Sie fiir die Schulungssitzung, an der Sie teilnehmen mdchten, auf die
Schaltflache Teilnehmen.

Anmerkung: Wenn fiir die Schulungssitzung eine Registrierung erforderlich ist, wird
neben der aufgefiithrten Schulungssitzung ein Link Registrieren angezeigt. Wenn Sie sich
noch nicht fiir die Schulungssitzung registriert haben, miissen Sie dies jetzt tun, um der
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Schulungssitzung beitreten zu konnen. Weitere Informationen zur Registrierung finden Sie
unter Registrieren flr eine Schulungssitzung tber die Seite Live-Sitzungen. (auf Seite 10)

4 Geben Sie die erforderlichen Daten ein, und klicken Sie dann auf Jetzt
teilnehmen.

Das Sitzungsfenster wird gedffnet.

Wenn die Schulungssitzung eine integrierte Audio-Konferenz beinhaltet, wird
das Dialogfeld ,,Audio-Konferenz* angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu beginnen.

Tipp:
=  Sie konnen detaillierte Informationen zu einer ausgewéahlten Schulungssitzung oder ihrer
Tagesordnung erhalten, bevor Sie sich fiir die Schulungssitzung registrieren. Weitere
Informationen finden Sie unter Abrufen von Informationen zu einer Schulungssitzung
(auf Seite 20).

= Sie konnen alle Zeiten fiir die Schulungssitzung in einer anderen Zeitzone anzeigen.
Weitere Informationen finden Sie unter Auswahlen einer Zeitzone auf der Seite
,.Live-Sitzungen® (auf Seite 24).

=  Sie konnen den Schulungskalender aktualisieren, damit die neuesten Informationen
angezeigt werden. Weitere Informationen finden Sie unter Aktualisieren der Seite
,,Live-Sitzungen* (auf Seite 23).

Beitreten zu einer nicht aufgefiihrten
Schulungssitzung

Wenn Sie einer nicht aufgefiihrten Schulungssitzung — d.h. einer Schulungssitzung,
die nicht auf der Seite Live-Sitzungen angezeigt wird — beitreten mochten, miissen
Sie die Kennnummer fiir die Schulungssitzung angeben, die Sie vom Gastgeber der
Schulungssitzung erhalten haben.

Wenn Sie fiir eine Schulungssitzung entweder eine Einladung oder eine
Registrierungsbestétigung per E-Mail erhalten haben, konnen Sie der Sitzung iiber
die E-Mail-Nachricht beitreten. Sie konnen der Schulungssitzung auch iiber Thre
Training Center-Website beitreten.

Beitreten zu einer nicht aufgeftihrten Schulungssitzung tber eine
E-Mail-Nachricht

Wenn Sie einer nicht aufgefiihrten Schulungsitzung tiber eine erhaltene
Einladungs-E-Mail beitreten mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

1 Offnen Sie Thre Einladungs-E-Mail, und klicken Sie anschlieBend auf den Link.
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Die Seite ,,Sitzungsinformationen‘ wird gedffnet.

Anmerkung: Wenn fiir die Schulungssitzung eine Registrierung erforderlich ist, wird auf
der Seite eine Schaltfliche Registrieren angezeigt. Wenn Sie sich noch nicht fiir die
Schulungssitzung registriert haben, miissen Sie dies jetzt tun, um der Schulungssitzung
beitreten zu konnen. Weitere Informationen zur Registrierung finden Sie unter Registrieren
fur eine Schulungssitzung ber die Einladungs-E-Mail (auf Seite 9).

Klicken Sie auf der Seite ,,Sitzungsinformationen [Thema]* auf Jetzt
teilnehmen.

Das Sitzungsfenster wird gedffnet.

Wenn die Schulungssitzung eine integrierte Audio-Konferenz beinhaltet, wird
das Dialogfeld ,,Audio-Konferenz* angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu beginnen.

Beitreten zu einer nicht aufgeftihrten Schulungssitzung tber Ihre
Training Center-Website

Wenn Sie einer nicht aufgefiihrten Schulungsitzung tiber Ihre Training
Center-Website beitreten mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1

Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag An einer Sitzung
teilnehmen, um eine Linkliste anzuzeigen.

Klicken Sie auf Nicht aufgefuihrte Sitzung.
Die Seite ,,Einer nicht aufgefiihrten Schulungssitzung beitreten® wird angezeigt.

Geben Sie die Sitzungsnummer, die Sie vom Gastgeber erhalten haben, im Feld
Sitzungsnummer ein.

Klicken Sie auf Jetzt teilnehmen.

Anmerkung: Wenn fiir die Schulungssitzung eine Registrierung erforderlich ist, wird auf
der Seite eine Schaltfliche Registrieren angezeigt. Wenn Sie sich noch nicht fiir die
Schulungssitzung registriert haben, miissen Sie dies jetzt tun, um der Schulungssitzung
beitreten zu konnen. Weitere Informationen zur Registrierung finden Sie unter Registrieren
fir eine Schulungssitzung tber die Seite ,,Live-Sitzungen* (auf Seite 10).

Geben Sie die erforderlichen Daten ein, und klicken Sie dann auf Jetzt

teilnehmen.

Das Sitzungsfenster wird gedffnet.
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Wenn die Schulungssitzung eine integrierte Audio-Konferenz beinhaltet, wird
das Dialogfeld ,,Audio-Konferenz* angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu beginnen.

Beitreten zu einer laufenden Schulungssitzung

Wihrend einer Schulungssitzung kann ein Gastgeber Sie einladen, der Sitzung
beizutreten. Sie konnen die Einladung iiber eine E-Mail, ein
Sofortnachrichten-Programm oder eine SMS erhalten.

Beitreten zu einer laufenden Schulungssitzung Uber eine
E-Mail-Nachricht

Wenn Sie einer laufenden Schulungssitzung iiber eine E-Mail-Nachricht beitreten
mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

1 Offnen Sie die E-Mail-Nachricht, und klicken Sie dann auf den entsprechenden
Link, um der Schulungssitzung beizutreten.

Die Seite ,,Sitzungsinformationen* wird gedftnet.

Anmerkung: Wenn fiir die Schulungssitzung eine Registrierung erforderlich ist, wird auf
der Seite eine Schaltfliche Registrieren angezeigt. Wenn Sie sich noch nicht fiir die
Schulungssitzung registriert haben, miissen Sie dies jetzt tun, um der Schulungssitzung
beitreten zu konnen. Weitere Informationen zur Registrierung finden Sie unter Registrieren
fir eine Schulungssitzung Uber die Einladungs-E-Mail (auf Seite 9).

2 Geben Sie auf der Seite ,,Sitzungsinformationen [Thema]“ die erforderlichen
Daten ein, und klicken Sie auf Jetzt teilnehmen.

Das Sitzungsfenster wird gedffnet.

Wenn die Schulungssitzung eine integrierte Audio-Konferenz beinhaltet, wird
das Dialogfeld ,,Audio-Konferenz* angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu beginnen.

Beitreten zu einer laufenden Schulungssitzung Uber eine
Sofortnachricht

Wenn Sie einer laufenden Schulungssitzung iiber eine Sofortnachricht beitreten
mochten, gehen Sie wie folgt vor:

1 Offnen Sie die Sofortnachricht, und klicken Sie auf den Link.
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Die Seite ,,Sitzungsinformationen‘ wird gedffnet.

Geben Sie auf der Seite ,,Sitzungsinformationen [Thema]“ die erforderlichen
Daten ein, und klicken Sie auf Jetzt teilnehmen.

Anmerkung: Wenn fiir die Schulungssitzung ein Passwort erforderlich, aber nicht
angegeben ist, wenden Sie sich an den Gastgeber der Schulungssitzung.

Klicken Sie auf Jetzt teilnehmen.
Das Sitzungsfenster wird geoffnet.

Wenn die Schulungssitzung eine integrierte Audio-Konferenz beinhaltet, wird
das Dialogfeld ,,Audio-Konferenz* angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu beginnen.

Beitreten zu einer laufenden Schulungssitzung Uber eine
Textnachricht (SMS)

Wenn der Gastgeber einer Schulungssitzung Sie iiber eine Textnachricht zu seiner
Sitzung einlddt, erhalten Sie auf [hrem mobilen Gerit folgende Informationen:

Eine Nummer, die Sie anrufen kénnen, um der Schulungssitzung beizutreten
Den Account-Code

Schulungssitzung-Thema

Schulungssitzung-Anfangszeit

Den Namen des Gastgebers

Einen Antwortcode, um einen Anruf aus dem Meeting zu erhalten.

Wenn Sie einer laufenden Schulungssitzung iiber eine Textnachricht (SMS)
beitreten mdchten, gehen Sie wie folgt vor:

1

2

3

Offnen Sie die Textnachricht auf Threm mobilen Gerit.
Geben Sie die erforderlichen Informationen ein.

Um diese Informationen fiir diese Seite zu speichern, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Anmeldeinformationen speichern.

Wihlen Sie Ruckruf aus, um einen Riickruf zu empfangen.
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Beziehen von Informationen zu einer aufgezeichneten
Schulungssitzung

Bevor Sie einer Schulungssitzung beitreten oder sich fiir eine solche registrieren,
konnen Sie Informationen zur Schulungssitzung erhalten, z.B. eine Beschreibung,
Informationen zum Gastgeber oder ihre Tagesordnung.

20

So erhalten Sie Informationen zu einer Schulungssitzung:

1

Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag An einer Sitzung
teilnehmen, um eine Linkliste anzuzeigen.

Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

Um alle Schulungssitzungen anzuzeigen, klicken Sie auf Live-Sitzungen.

Die Seite ,,Live-Sitzungen* wird angezeigt, auf der alle angesetzten
Sitzungen und Zeiten aufgelistet sind.

Um alle nicht aufgefiihrten Sitzungen anzuzeigen, fiir die ein Passwort
erforderlich ist, klicken Sie auf Nicht aufgeflihrte Sitzungen. Geben Sie
die Sitzungsnummer, die Sie vom Gastgeber erhalten haben, im Feld
Sitzungsnummer ein.

Die Seite ,,Nicht aufgefiihrte Sitzungen* wird angezeigt, auf der alle
Informationen zu der nicht aufgefiihrten Sitzung aufgelistet sind.

Klicken Sie bei Bedarf auf den Zeitzonen-Link, um die Zeitzone Thres aktuellen
Standorts auszuwahlen.

Suchen Sie auf der Seite ,,Live-Sitzungen* die Schulungssitzung, zu der Sie
Informationen erhalten mdchten.

Um eine Schulungssitzung schnell zu finden, haben Sie folgende Moglichkeiten:

Sortieren Sie die Liste der Schulungssitzungen, indem Sie auf die
Spaltentiberschriften klicken.

Wihlen Sie im Kalender ein anderes Datum aus, indem Sie auf das
Kalendersymbol klicken.

Zeigen Sie die aufgefiihrten Sitzungen in einem anderen Kalender an, indem
Sie auf folgende Registerkarten klicken: Heute, Anstehend, Taglich,
Wodochentlich oder Monatlich.

Suchen Sie nach einer Schulungssitzung, indem Sie den Namen des
Gastgebers oder Moderators, das Sitzungsthema oder eine beliebige
Textstelle aus der Beschreibung oder Tagesordnung eingeben.

Tipp: Wenn die gewiinschte Sitzung eine Registrierung erfordert, aktivieren Sie das
Kontrollkdstchen Nur Sitzungen anzeigen, fir die eine Registrierung erforderlich ist.
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5 Klicken Sie unter Thema auf den Namen der Schulungssitzung, zu der Sie

Informationen erhalten mochten.

Die Seite ,,Sitzungsinformationen* wird gedftnet.

6 Klicken Sie auf Sitzungsdetails anzeigen.

7 Geben Sie das Passwort ein, das der Gastgeber der Schulungssitzung Ihnen
mitgeteilt hat, und klicken Sie auf OK.

Wenn Sie eine Einladungs-E-Mail erhalten haben, finden Sie das Passwort in

dieser E-Mail.

Auf der Seite Sitzungsinformationen werden jetzt alle Informationen angezeigt.

Suchen einer Schulungssitzungung

Aufgabe

Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zur Seite
Live-Sitzungen

Informationen zur Verwendung der Seite
.Live-Sitzungen“ (auf Seite 21)

Suchen nach einer Schulungssitzung

Suchen nach einer Schulungssitzung (auf
Seite 22)

Sortieren der Seite Live-Sitzungen

Sortieren der Seite ,Live-Sitzungen* (auf
Seite 23)

Aktualisieren der Seite Live-Sitzungen

Aktualisieren der Seite ,Live-Sitzungen* (auf
Seite 23)

Informationen zur Verwendung der Seite ,,Live-Sitzungen*

Auf der Seite Live-Sitzungen auf Threr Training Center-Website werden
Informationen zu allen aufgefiihrten Schulungssitzungen angezeigt, die angesetzt
sind oder gerade laufen. Es werden jedoch keine Informationen zu nicht
aufgefiihrten Schulungssitzungen angezeigt.

Sie konnen die Sitzungsliste durchsuchen, um schnell eine aufgefiihrte
Schulungssitzung zu finden. Sie konnen auf der angezeigten Seite auch die Liste der
Schulungssitzungen sortieren und jederzeit aktualisieren.

Die Seite Live-Sitzungen enthélt eine Liste aller angesetzten Schulungssitzungen.

Auf dieser Seite konnen Sie folgende Aktionen durchfiihren

=  Suchen Sie eine Schulungssitzung nach dem Namen des Gastgebers oder
Moderators, dem Sitzungsthema oder einem beliebigen Text in der

Beschreibung oder Tagesordnung
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Zeigen Sie die angesetzten Sitzungen fiir das aktuelle Datum sowie kiinftige
Sitzungen oder tiglich, wochentlich oder monatlich wiederkehrende Sitzungen
an, indem Sie auf folgende Registerkarten klicken: Heute, Anstehend, Taglich,
Woachentlich oder Monatlich

Sortieren Sie die Liste der Schulungssitzungen, indem Sie auf die
Spaltentiberschriften klicken

Zeigen Sie eine Liste der fritheren Schulungssitzungen an

Zeigen sie eine Liste der Schulungssitzungen an, die eine Registrierung
erfordern

Zeigen Sie den Kalender an und wéhlen Sie iiber das Popup-Fenster Kalender
ein anderes Datum auf dem Kalender aus

Navigieren Sie unter Verwendung der Pfeilschaltflichen Nachster Tag und
Voriger Tag vorwirts und riickwarts durch den Kalender

Treten Sie einer laufenden Schulungssitzung bei

Erhalten Sie allgemeine Informationen zu einer Schulungssitzung oder zur
Tagesordnung einer Schulungssitzung

Registrieren Sie sich fiir eine Schulungssitzung, flir die eine Registrierung
erforderlich ist

Registrieren Sie sich fiir die Warteliste einer Schulungssitzung (wenn verfiigbar)

Suchen nach einer Schulungssitzung

22

Auf der Seite Live-Sitzungen konnen Sie eine Schulungssitzung suchen, indem Sie
den Namen des Gastgebers oder Moderators, das Sitzungsthema oder eine beliebige
Textstelle aus der Beschreibung oder Tagesordnung eingeben. Sie kdnnen jedoch
nicht nach Sitzungsnummern suchen.

So suchen Sie nach einer Schulungssitzung:

1

2

3

Offnen Sie die Sitzungsliste, falls sie noch nicht gedffnet ist.
Geben Sie im Feld Suchen nach den zu suchenden Text ein.
Klicken Sie auf Suche.

Die Seite Suchergebnisse wird gedffnet. Auf dieser Seite werden alle
Schulungssitzungen angezeigt, die den gesuchten Text enthalten.

Auf der Seite Suchergebnisse haben Sie folgende Mdoglichkeiten:

Sortieren Sie die Seite Live-Sitzungen. Weitere Informationen finden Sie unter
Sortieren der Seite Live-Sitzungen. (auf Seite 23)

Beitreten zu einer aufgefiihrten Schulungssitzung. Weitere Informationen finden
Sie unter Einer aufgefuhrten Schulungssitzung beitreten. (auf Seite 14)
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Abrufen von Informationen zu einer Schulungssitzung. Weitere Informationen
finden Sie unter Abrufen von Informationen zu einer Schulungssitzung. (auf
Seite 20)

Sortieren der Seite ,,Live-Sitzungen*

StandardméBig wird die Seite Live-Sitzungen nach Uhrzeit in aufsteigender
Reihenfolge sortiert. Sie konnen die Sitzungsliste jedoch auch nach folgenden
Spalten sortieren:

Datum & Zeit—Sortiert die Sitzungsliste nach der Dauer in auf- oder
absteigender Reihenfolge.

Thema—Sortiert die Sitzungsliste alphabetisch nach Thema in auf- oder
absteigender Reihenfolge.

Gebuhr—Sortiert die Sitzungsliste nach Kosten. Diese Spalte wird nur
angezeigt, wenn fiir [hre Training Center-Website die eCommerce-Funktion
aktiviert wurde.

Moderator—Sortiert die Sitzungsliste alphabetisch nach dm Namen des
Moderators (d.h. Gastgebers) in auf- oder absteigender Reihenfolge.

Dauer—Sortiert die Sitzungsliste nach der Dauer in auf- oder absteigender
Reihenfolge.

So sortieren Sie die Sitzungsliste in auf- oder absteigender Reihenfolge:

1

2

Offnen Sie die Seite Live-Sitzungen, falls sie noch nicht gedffnet ist.

Klicken Sie auf die Uberschrift der Spalte, nach der die Sitzungsliste sortiert
werden soll.

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird angezeigt, und die Sitzungsliste wird
nach der Spalte in aufsteigender Reihenfolge sortiert.

Optional. Um die Sitzungsliste in abfallender Reihenfolge zu sortieren, klicken
Sie erneut auf die Spalteniiberschrift.

Das Symbol fiir absteigend Sortierreihenfolge wird angezeigt, und die
Sitzungsliste wird nach der Spalte in absteigender Reihenfolge sortiert.

Aktualisieren der Seite ,,Live-Sitzungen*

Informationen zu Schulungssitzungen auf der Seite Live-Sitzungen konnen jederzeit
gedndert werden. Um sicherzustellen, dass die aktuellen Informationen zur
Schulungssitzung angezeigt werden, konnen Sie die Sitzungsliste aktualisieren.

So aktualisieren Sie die 6ffentliche Sitzungsliste:

1

Offnen Sie die Seite Live-Sitzungen, falls sie noch nicht gedffnet ist.
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2 Klicken Sie auf die Schaltflache Aktualisieren.

=

Auswahlen einer Zeitzone auf der Seite ,,Live-Sitzungen*

24

Auf der Seite Live-Sitzungen konnen Sie auf die Seite Einstellungen zugreifen, um
die Zeitzone auszuwdhlen, in der die Zeiten der Schulungssitzungen angezeigt
werden sollen. Thr Site-Administrator legt die Standardzeitzone fest, die in der
Sitzungsliste angezeigt wird. Das Andern der Zeitzone kann beispielsweise
notwendig werden, wenn Sie auf Reisen sind und sich zeitweise in einer anderen
Zeitzone aufhalten.

So wihlen Sie eine Zeitzone auf der Seite ,,Live-Sitzungen* aus:
1 Offnen Sie die Seite Live-Sitzungen, falls sie noch nicht gedffnet ist.
2 Klicken Sie auf den Link fiir die Zeitzone.
Die Seite Priaferenzen wird gedffnet.
3 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Zeitzone eine andere Zeitzone aus.

4 Klicken Sie auf OK.



Verwenden des Kalenders

Aufgabe... Siehe...
Abrufen einer Ubersicht zum Verwenden des | Informationen zum
Kalenders Schulungssitzung-Kalender (auf Seite 25)

Anzeigen des Schulungssitzung-Kalenders | Anzeigen des Schulungssitzung-Kalenders
(auf Seite 26)

Auswahlen eines Datums im Auswahlen eines Datums im
Schulungssitzung-Kalender Schulungssitzung-Kalender (auf Seite 27)
Suchen Schulungssitzung auf dem Suchen Schulungssitzung auf dem
Schulungssitzung-Kalender Schulungssitzung-Kalender (auf Seite 29)

Sortieren des Schulungssitzung-Kalenders | Sortieren des Schulungssitzung-Kalenders
(auf Seite 29)

Aktualisieren des Aktualisieren des Schulungssitzung-Kalenders
Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 30)

Auswahlen einer Sprache und Zeitzone auf | Auswéhlen einer Sprache und Zeitzone auf
dem Schulungssitzung-Kalender dem Schulungssitzung-Kalender (auf Seite 31)

Informationen zum Schulungssitzung-Kalender

Im 6ffentlichen Schulungssitzung-Kalender auf Ihrer Training Center-Website
werden Informationen zu allen aufgefiihrten Schulungssitzung angezeigt, die
angesetzt sind oder gerade laufen. Der Schulungssitzung-Kalender bietet jedoch
keine Informationen zu nicht aufgefiihrten Schulungssitzung.

Sie konnen mithilfe der verschiedenen Kalenderansichten durch den
Schulungssitzung-Kalender navigieren, um Schulungssitzung zu finden, und zwar
sowohl fiir das aktuelle Datum als auch fiir jedes beliebige andere Datum. Sie
konnen z.B. eine Liste der heutigen Schulungssitzung oder aller im gesamten Monat
anzeigen.
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Wenn Sie eine Liste der Schulungssitzung anzeigen, konnen Sie sie jederzeit
sortieren und aktualisieren.

Sie konnen eine Liste der Schulungssitzungen anzeigen, fiir die eine Registrierung
erforderlich ist.

Anzeigen des Schulungssitzung-Kalenders

Sie konnen eine der folgenden Kalenderansichten fiir alle aufgefiihrten
Schulungssitzungen 6ffnen:

Heute Enthalt eine Liste der Schulungssitzungen, die an dem aktuellen
Datum eintreten, einschlie3lich aller gerade laufenden
Schulungssitzungen und aller angesetzten Schulungssitzungen,
die noch nicht begonnen haben.

Téaglich Enthalt eine einzelne Liste aller Schulungssitzungen zum aktuellen
Datum oder zu einem anderen von lhnen ausgewéhlten Datum.

Wochentlich Enthélt eine Liste angesetzter Schulungssitzungen fur die
einzelnen Tage der ausgewahlten Woche.

Monatlich Gibt an, an welchen Tagen des ausgewahlten Monats
Schulungssitzungen angesetzt sind.

Anstehend Enthalt eine Liste aller kiinftig angesetzten Schulungssitzungen.
Die Liste enthalt nur die Schulungssitzungen, deren Startzeit noch
nicht erreicht ist.

So 6ffnen Sie eine Kalenderansicht aller angesetzten Schulungssitzungen:

1 Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag An Schulungssitzung
teilnehmen, um eine Linkliste anzuzeigen.

2 Klicken Sie auf Live-Sitzungen.
Der Schulungssitzung-Kalender wird angezeigt.

3 Klicken Sie auf die entsprechenden Registerkarten, um die verschiedenen
Ansichten des Schulungssitzung-Kalenders anzuzeigen.

Sie konnen auch eine Liste anzeigen, die vergangene Schulungssitzungen mit
einschlief3t.

Sie konnen eine Liste der Schulungssitzungen anzeigen, fiir die eine Registrierung
erforderlich ist.
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So schlieen Sie vergangene Schulungssitzungen in Thre Liste der
Schulungssitzungen ein:

1 Offnen Sie die Registerkarte Heute oder Taglich.

2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Vergangene Schulungssitzungen
anzeigen.

Auf den einzelnen Registerkarten wird darauthin entsprechend eine Liste der
Schulungssitzungen angezeigt.
So zeigen Sie eine Liste an, die nur die Schulungssitzungen enthilt, fiir die eine
Registrierung erforderlich ist:

1 Offnen Sie die Registerkarte Heute, Kiinftig, Taglich oder Wéchentlich.,

2 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nur Schulungssitzungen anzeigen, fir
die eine Registrierung erforderlich ist.

Auf den einzelnen Registerkarten wird darauthin entsprechend eine Liste der
Schulungssitzungen angezeigt, fiir die eine Registrierung erforderlich ist.

Auswahlen eines Datums im
Schulungssitzung-Kalender

Sie konnen fiir ein beliebiges Datum eine Liste von angesetzten Schulungssitzungen
auf dem Schulungssitzung-Kalender anzeigen.

So zeigen Sie eine Liste der angesetzten Schulungssitzungen fiir den vorigen oder
den nichsten Tag an:

1 Offnen Sie den Schulungssitzung-Kalender, falls er noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen des
Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 26).

2 Klicken Sie in der Ansicht Taglich der Kalenderseite auf den Vorwirts- bzw.
Riickwirtspfeil, um zur Liste der Schulungssitzungen fiir den nichsten oder den
vorigen Tag zu gelangen.

4 Freitag, 15. Mai 2009 b

Einzelheiten zu den Optionen in der Tagesanzeige finden Sie unter Informationen
zur Tagesanzeige (auf Seite 35).
So zeigen Sie eine Liste der Schulungssitzungen fiir ein bestimmtes Datum an:

1 Offnen Sie den Schulungssitzung-Kalender, falls er noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen des
Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 26).
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Klicken Sie auf der Kalenderseite auf der Registerkarte Heute, Anstehend,
Téaglich oder Wochentlich auf das Symbol Kalender.

Das Fenster ,,Kalender* wird gedffnet. In diesem Fenster wird der Kalender fiir
den aktuellen Monat angezeigt.

Optional: Fiihren Sie einen oder mehrere der folgenden Schritte aus:

= Um den Kalender fiir den vorigen Monat anzuzeigen, klicken Sie auf den
Vorwirtspfeil.

= Um den Kalender fiir den nidchsten Monat anzuzeigen, klicken Sie auf den
Riickwirtspfeil.

= Wenn Sie den Kalender fiir einen bestimmten Monat anzeigen mochten,
wihlen Sie in der Dropdown-Liste den entsprechenden Monat aus.

= Wenn Sie den Kalender fiir ein bestimmtes Jahr anzeigen mochten, wéhlen
Sie in der Dropdown-Liste das entsprechende Jahr aus.

&l Movember v 2010 v I8

So Mo Di Mi Do Fr Sa
Klicken Sie auf das Datum, fiir das Sie eine Liste der Schulungssitzungen
anzeigen mdochten.
Die Tagesanzeige fiir das ausgewéhlte Datum wird geodffnet.

Weitere Informationen zu den Optionen auf den Ansichtsregisterkarten finden
Sie unter:

= Informationen zur Ansicht ,,Klnftig* (auf Seite 34)

So zeigen Sie in der Monatsansicht eine Liste der Schulungssitzungen fiir ein
bestimmtes Datum an:

1

28

Offnen Sie den Schulungssitzung-Kalender, falls er noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen des
Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 26).

Klicken Sie auf die Registerkarte Monatlich.

Klicken Sie auf den Vorwirts- bzw. Riickwértspfeil, um zu der Liste der
Schulungssitzungen fiir den néchsten oder den vorigen Monat zu gelangen.

4 Dezember 2008 p
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4 Klicken Sie auf das Datum, fiir das Sie eine Liste der angesetzten
Schulungssitzungen anzeigen mdchten.

Die Ansicht Téglich fiir das ausgewihlte Datum wird gedffnet.

Anmerkung: Nur an Tagen, die mit einem Symbol versehen sind, ist mindestens eine
Schulungssitzung angesetzt.

Einzelheiten zu den Optionen in der Monatsanzeige finden Sie unter Informationen
zur Monatsanzeige (auf Seite 39).

Suchen Schulungssitzung auf dem
Schulungssitzung-Kalender

Auf dem Schulungssitzung-Kalender kdnnen Sie Schulungssitzung suchen, indem
Sie fiir den Namen des Gastgebers oder Moderators, fiir das
Schulungssitzung-Thema oder fiir die Schulungssitzung-Tagesordnung einen
Suchtext eingeben. Sie konnen nicht nach der Nummer fiir Schulungssitzung
suchen.

So suchen Sie Schulungssitzung:

1 Offnen Sie den Schulungssitzung-Kalender, falls er noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen des
Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 26).

2 Geben Sie im Feld Suchen nach den zu suchenden Text ein.
3 Klicken Sie auf Suche.

Die Seite ,,Suchergebnisse® wird angezeigt. Auf dieser werden alle
Schulungssitzungen aufgefiihrt, die den Suchtext enthalten.

Sortieren des Schulungssitzung-Kalenders

StandardmiBig werden die Schulungssitzung-Listen der im
Schulungssitzung-Kalender nach Uhrzeit in aufsteigender Reihenfolge sortiert. Sie
konnen die Schulungssitzung-Listen jedoch auch nach folgenden Spalten sortieren:

Zeit Sortiert die Schulungssitzung-Liste nach der Uhrzeit in auf- oder
absteigender Reihenfolge.

Thema Sortiert die Schulungssitzung-Liste alphabetisch nach den Themen
in auf- oder absteigender Reihenfolge.
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Gebdihr Sortiert die Liste der Schulungssitzung nach Kosten, in auf- oder
absteigender Reihenfolge.

Gastgeber oder Sortiert die Liste der Schulungssitzungs alphabetisch nach den

Moderator Namen des Gastgeber oder Moderators in auf- oder absteigender
Reihenfolge.

Dauer Sortiert die Liste der Schulungssitzungs nach der Dauer in auf- oder

absteigender Reihenfolge.

So sortieren Sie den 6ffentlichen Schulungssitzung-Kalender:

1 Offnen Sie den Schulungssitzung-Kalender, falls er noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter ,,Anzeigen des
Schulungssitzung-Kalenders®.

2 Klicken Sie in der Liste der Schulungssitzungen auf der Registerkarte Heute,
Kunftig, Taglich oder Wochentlich auf der Seite ,,Kalender* auf die
Spaltentiberschrift, nach der Sie die Schulungssitzungen sortieren mochten.

Eine Kennzeichnung fiir auf- oder absteigende Sortierreihenfolge wird angezeigt,
und die Schulungssitzungen werden entsprechend sortiert.

Aktualisieren des Schulungssitzung-Kalenders

Die Informationen zu den Schulungssitzungen auf dem 6ffentlichen Training
Center-Kalender konnen sich jederzeit andern. Um sicherzustellen, dass die
aktuellen Training Center-Informationen angezeigt werden, konnen Sie den
Training Center-Kalender jederzeit aktualisieren.

So aktualisieren Sie den 6ffentlichen Training Center-Kalender:

1 Offnen Sie den Schulungssitzung-Kalender, falls er noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen des
Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 26).

2 Klicken Sie auf die Schaltfliche Aktualisieren.

=
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Auswahlen einer Sprache und Zeitzone auf dem
Schulungssitzung-Kalender

Im Schulungssitzung-Kalender konnen Sie auf die Seite ,,Einstellungen® zugreifen,
um die Sprache und Zeitzone auszuwihlen, in denen die Schulungssitzung-Zeiten
angezeigt werden sollen. Thr Site-Administrator legt die Standardsprache und die
Zeitzone fest, die auf dem Schulungssitzung-Kalender angezeigt werden. Das
Andern der Zeitzone kann beispielsweise notwendig werden, wenn Sie auf Reisen
sind und sich zeitweise in einer anderen Zeitzone authalten.

So wihlen Sie eine Sprache im 6ffentlichen Schulungssitzung-Kalender aus:

1 Offnen Sie den Schulungssitzung-Kalender, falls er noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen des
Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 26).

2 Klicken Sie rechts auf den Sprachen-Link auf der Seite.

Die Seite ,,Einstellungen® wird angezeigt.

3 Wihlen Sie in der Dropdown-Liste Sprache eine andere Sprache aus.

4 Klicken Sie auf OK.

Anmerkung:

= Die Zeitzone, die Sie auswahlen, gilt nur fiir die Anzeige Ihrer Training
Center-Website, nicht flir die Anzeige anderer Nutzer.

=  Wenn Sie einen Nutzer-Account haben, wird die Schulungssitzung-Anfangszeit in
allen automatisch gesendeten Schulungssitzung-Einladungen in der ausgewahlten
Zeitzone angegeben.

= Wenn Sie eine Zeitzone auswahlen, fiir die die Sommerzeit gilt, wird die Uhr auf
Ihrer Training Center-Website automatisch auf Sommerzeit umgestellt.

So wihlen Sie eine Zeitzone im 6ffentlichen Schulungssitzung-Kalender aus:

1

Offnen Sie den Schulungssitzung-Kalender, falls er noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen des
Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 26).

Klicken Sie rechts auf den Zeitzonen-Link auf der Seite.
Die Seite ,,Einstellungen® wird angezeigt.
Waihlen Sie in der Dropdown-Liste Zeitzone eine andere Zeitzone aus.

Klicken Sie auf OK.
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Informationen zu ,,Heutige Anzeige*

32

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Threr Training Center-Website auf die Registerkarte An einer
Sitzung teilnehmen > Live-Sitzungen > Heute.

Aufgaben, die hier ausgefuhrt werden kénnen

In der heutigen Anzeige werden die Live-Schulungssitzungen und die bei Bedarf
stattfindenden Praktikumssitzungen aufgefiihrt, die fiir das aktuelle Datum angesetzt
sind. Dazu gehoren alle Sitzungen, die gegenwiértig laufen, bereits beendet sind oder
noch nicht begonnen haben.

Sie konnen die in der Liste angezeigten Informationen zu dem Schulungssitzung
sortieren, indem Sie auf die Spalteniiberschriften klicken. Einzelheiten finden Sie
unter Sortieren des Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 29).

Optionen auf dieser Seite

Option Beschreibung
@ Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken, um die
aktuelle Liste der Schulungssitzungen anzuzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu 6ffnen,
Sprachlink auf der Sie die Spracheinstellung fir lhre Training Center-Website
auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu 6ffnen,
Zeitzonenlink auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur Ihre Training
Center-Website auswahlen kdnnen.

Vergangene Sitzungen Legen Sie fest, dass abgeschlossene Schulungssitzungen in der
anzeigen Liste der Schulungssitzungen eingeschlossen werden.
Kontrollkastchen Nur Legen Sie fest, dass nur diejenigen Schulungssitzungen in der Liste
Sitzungen anzeigen, fur der Schulungssitzungen angezeigt werden, fir die eine

die eine Registrierung Registrierung erforderlich ist.

erforderlich ist

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden

x in aufsteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.
Das Symbol Absteigend sortieren wird neben einer
Spaltentiberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
F

in absteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.
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Beschreibung

Fuhrt die Anfangszeiten jeder einzelnen angesetzten
Schulungssitzung auf.

Fihrt die angesetzten Schulungssitzungen nach Name geordnet
auf. Klicken Sie auf das Thema, um Informationen zur/m
Schulungssitzung zu erhalten.

Sortiert die Liste der Schulungssitzung in auf- oder absteigender
Reihenfolge nach Kosten.

FUhrt den Gastgeber oder Moderator fiir die Schulungssitzung auf.
Fuhrt die angesetzte Lange fir die Schulungssitzung auf.

Zeigt an, dass die Live-Schulungssitzung gerade lauft.

Wird neben der Spalte ,Zeit* angezeigt und gibt an, dass weitere
Termine fur Schulungssitzung verfugbar sind. Klicken Sie darauf,
um Informationen zu Schulungssitzung einschlief3lich der
zusétzlichen Termine zu erhalten.

Wird neben der Spalte ,Zeit* angezeigt und gibt an, dass dieser
Kurs Uiber mehrere Sitzungen geht.

Klicken Sie auf den Link, um Training Center tber die Seite
LSitzungsinformationen” beizutreten.

Klicken Sie hierauf, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der
Sie die erforderlichen Informationen zur Registrierung der
Schulungssitzung eingeben kénnen.

Klicken Sie hier, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der Sie
die erforderlichen Informationen fiir die Registrierung auf der
Warteliste fur Schulungssitzung eingeben kénnen.

Zeigt an, dass Schulungssitzung bereits voll ist.

Zeigt an, dass es sich um ein Schulungssitzung vom Typ
personliche Konferenz handelt

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
starten.

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
beenden.
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Informationen zur Ansicht ,,Kinftig*

34

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Threr Training Center-Website auf die Registerkarte An einer
Sitzung teilnehmen > Live-Sitzungen > Kunftig.

Aufgaben, die hier ausgefuhrt werden kénnen

In der Anzeige der kiinftigen Schulungssitzungen werden angesetzte
Live-Schulungssitzungen und bei Bedarf verfiigbare Praktikumssitzungen
aufgefiihrt. Die Liste enthdlt nur fiir die Zukunft angesetzte Sitzungen, also
Sitzungen, deren Startzeit noch nicht erreicht wurde.

Sie konnen die in der Liste angezeigten Informationen zu dem Schulungssitzung
sortieren, indem Sie auf die Spalteniiberschriften klicken. Einzelheiten finden Sie
unter Sortieren des Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 29).

Optionen auf dieser Seite

Option

(s

Sprachlink

Zeitzonenlink

Kontrollkastchen Nur
Sitzungen anzeigen, fur
die eine Registrierung
erforderlich ist

Datum & Uhrzeit

Beschreibung

Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken, um die
aktuelle Liste der Schulungssitzungen anzuzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen® zu 6ffnen,
auf der Sie die Spracheinstellung fir lhre Training Center-Website
auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu 6ffnen,
auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur Ihre Training
Center-Website auswahlen kdnnen.

Legen Sie fest, dass nur diejenigen Schulungssitzungen in der Liste
der Schulungssitzungen angezeigt werden, fur die eine
Registrierung erforderlich ist.

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird neben einer
Spaltenuberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
in aufsteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Das Symbol Absteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
in absteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Hier werden Datum und Startzeit fir das Schulungssitzung oder die
bei Bedarf stattfindende Praktikumssitzung aufgefiihrt.
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Beschreibung

Fuhrt die angesetzten Schulungssitzungen nach Name geordnet
auf. Klicken Sie auf das Thema, um Informationen zur/m
Schulungssitzung zu erhalten.

Fihrt die Kosten fur Schulungssitzung auf.

Fuhrt den Gastgeber oder Moderator fir die Schulungssitzung auf.
Fuhrt die angesetzte Lange fir die Schulungssitzung auf.

Wird neben der Spalte ,Zeit* angezeigt und gibt an, dass weitere
Termine fur Schulungssitzung verfigbar sind. Klicken Sie darauf,
um Informationen zu Schulungssitzung einschlief3lich der

zusatzlichen Termine zu erhalten.

Wird neben der Spalte ,Zeit* angezeigt und gibt an, dass dieser
Kurs Uiber mehrere Sitzungen geht.

Klicken Sie hierauf, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der
Sie die erforderlichen Informationen zur Registrierung der
Schulungssitzung eingeben kénnen.

Klicken Sie hier, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der Sie
die erforderlichen Informationen fiir die Registrierung auf der
Warteliste fur Schulungssitzung eingeben kénnen.

Zeigt an, dass Schulungssitzung bereits voll ist.

Zeigt an, dass es sich um ein Schulungssitzung vom Typ
personliche Konferenz handelt

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
starten.

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
beenden.

Informationen zur Tagesanzeige

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Ihrer Training Center-Website auf die Registerkarte An einer
Sitzung teilnehmen > Live-Sitzungen > Taglich.
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Aufgaben, die hier ausgefuhrt werden kénnen

In der Tagesanzeige werden die Live-Schulungssitzungen und die bei Bedarf
stattfindenden Praktikumssitzungen aufgefiihrt, die fiir das aktuelle Datum angesetzt
sind. Aus der Tagesanzeige konnen Sie zum vorherigen oder zum nichsten Tag
navigieren, oder Sie konnen iiber den Kalender den Zeitplan fiir einen anderen Tag

anzeigen.

Sie konnen die in der Liste angezeigten Informationen zu dem Schulungssitzung
sortieren, indem Sie auf die Spalteniiberschriften klicken. Einzelheiten finden Sie
unter Sortieren des Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 29).

Optionen auf dieser Seite

Option

(]

Sprachlink

Zeitzonenlink

i

Vergangene Sitzungen
anzeigen

Kontrollkéstchen Nur
Sitzungen anzeigen, fur
die eine Registrierung
erforderlich ist

Beschreibung

Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken, um die
aktuelle Liste der Schulungssitzungen anzuzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen® zu 6ffnen,
auf der Sie die Spracheinstellung fiir lhre Training Center-Website
auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu 6ffnen,
auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur Ihre Training
Center-Website auswahlen kdnnen.

Klicken Sie auf das Symbol Voriger Tag, um eine Liste der
Schulungssitzungen am Vortag anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol Nachster Tag, um eine Liste der fir
den folgenden Tag angesetzten Schulungssitzungen anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Kalender-Symbol, um das Fenster ,Kalender”
fur den aktuellen Monat zu 6ffnen. Klicken Sie auf ein beliebiges
Datum, um die zugehérigen Termine aufzurufen.

Legen Sie fest, dass abgeschlossene Schulungssitzungen in der
Liste der Schulungssitzungen eingeschlossen werden.

Legen Sie fest, dass nur diejenigen Schulungssitzungen in der Liste
der Schulungssitzungen angezeigt werden, fir die eine
Registrierung erforderlich ist.

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
in aufsteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Das Symbol Absteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
in absteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.



Option

Zeit

Thema

Gebihr

Gastgeber oder Moderator

Dauer

Link Teilnehmen
P

Link Registrieren
2

Link Warteliste

"
e

Link Voll

T
Lii]

Link Start

L3
Link Ende
T}
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Beschreibung

Fuhrt die Anfangszeiten jeder einzelnen angesetzten
Schulungssitzung auf.

Fihrt die angesetzten Schulungssitzungen nach Name geordnet
auf. Klicken Sie auf das Thema, um Informationen zur/m
Schulungssitzung zu erhalten.

Fuhrt die Kosten fur Schulungssitzung auf.

FUhrt den Gastgeber oder Moderator fiir die Schulungssitzung auf.

Flhrt die angesetzte Lange fiir die Schulungssitzung auf.

Zeigt an, dass die Live-Schulungssitzung gerade lauft.

Klicken Sie auf den Link, um Training Center tber die Seite
LSitzungsinformationen” beizutreten.

Klicken Sie hierauf, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der
Sie die erforderlichen Informationen zur Registrierung der
Schulungssitzung eingeben kdnnen.

Klicken Sie hier, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der Sie
die erforderlichen Informationen fiir die Registrierung auf der
Warteliste fir Schulungssitzung eingeben kénnen.

Zeigt an, dass Schulungssitzung bereits voll ist.

Zeigt an, dass es sich um ein Schulungssitzung vom Typ
personliche Konferenz handelt

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
starten.

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
beenden.

Informationen zur Wochenanzeige

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Threr Training Center-Website auf die Registerkarte An einer
Sitzung teilnehmen > Live-Sitzungen > Wdchentlich.
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Aufgaben, die hier ausgefuhrt werden kénnen

In der Wochenanzeige sind die Live-Schulungssitzungen und die bei Bedarf
stattfindenden Praktikumssitzungen aufgefiihrt, die fiir die ausgewéhlte Woche
angesetzt, aber noch nicht beendet sind.

Sie konnen die in der Liste angezeigten Informationen zu dem Schulungssitzung
sortieren, indem Sie auf die Spalteniiberschriften klicken. Einzelheiten finden Sie
unter Sortieren des Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 29).

Optionen auf dieser Seite

Option

(]

Sprachlink

Zeitzonenlink

E

Kontrollkéstchen Nur
Sitzungen anzeigen, fur
die eine Registrierung
erforderlich ist

Link ,Tag"
Freitag

Zeit

Beschreibung

Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken, um die
aktuelle Liste der Schulungssitzungen anzuzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu 6ffnen,
auf der Sie die Spracheinstellung fiir lhre Training Center-Website
auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen® zu 6ffnen,
auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur Ihre Training
Center-Website auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf das Symbol Vorherige Woche, um eine Liste der
Schulungssitzungen in der Vorwoche anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol Nachste Woche, um eine Liste der fur
die folgende Woche angesetzten Schulungssitzungen anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Kalender-Symbol, um das Fenster ,Kalender”
fur den aktuellen Monat zu 6ffnen. Klicken Sie auf ein beliebiges
Datum, um die zugehdrigen Termine aufzurufen.

Legen Sie fest, dass nur diejenigen Schulungssitzungen in der Liste
der Schulungssitzungen angezeigt werden, fir die eine
Registrierung erforderlich ist.

Offnet die Tagesanzeige, in der die fiir den ausgewéhlten Tag
angesetzten Schulungssitzungen angezeigt werden.

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
in aufsteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Das Symbol Absteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
in absteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

FuUhrt die Anfangszeiten jeder einzelnen angesetzten



Option

Thema

Gebihr

Gastgeber oder Moderator

Dauer

Link Teilnehmen
i

Link Registrieren
#

Link Warteliste

=y

Link Voll
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Link Ende
]
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Beschreibung
Schulungssitzung auf.

Fuhrt die angesetzten Schulungssitzungen nach Name geordnet
auf. Klicken Sie auf das Thema, um Informationen zur/m
Schulungssitzung zu erhalten.

Fihrt die Kosten fur Schulungssitzung auf.

Fuhrt den Gastgeber oder Moderator fiir die Schulungssitzung auf.

Fuhrt die angesetzte Lange fir die Schulungssitzung auf.

Zeigt an, dass die Live-Schulungssitzung gerade lauft.

Klicken Sie auf den Link, um Training Center tber die Seite
LSitzungsinformationen” beizutreten.

Klicken Sie hierauf, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der
Sie die erforderlichen Informationen zur Registrierung der
Schulungssitzung eingeben kénnen.

Klicken Sie hier, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der Sie
die erforderlichen Informationen fiir die Registrierung auf der
Warteliste fir Schulungssitzung eingeben kénnen.

Zeigt an, dass Schulungssitzung bereits voll ist.

Zeigt an, dass es sich um ein Schulungssitzung vom Typ
personliche Konferenz handelt

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
starten.

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
beenden.

Informationen zur Monatsanzeige

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf Ihrer Training Center-Website auf die Registerkarte An einer
Sitzung teilnehmen > Live-Sitzungen > Monatlich.
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Aufgaben, die hier ausgefuhrt werden kénnen

In der Monatsanzeige wird angezeigt, an welchen Tagen die
Live-Schulungssitzungen und die bei Bedarf stattfindenden Praktikumssitzungen in
einer Monatsiibersicht angesetzt sind. Sie konnen zu einem bestimmten Tag oder
einer bestimmten Woche innerhalb des aktuellen Monats oder auch zum
vorhergehenden oder zum folgenden Monat navigieren.

Optionen auf dieser Seite

Option

4

4

(]

Sprachlink

Zeitzonenlink

Link Woche

Waoche 49

Link Tag
4

Beschreibung

Klicken Sie auf das Symbol Voriger Monat, um eine Liste der
Schulungssitzungen im Vormonat anzuzeigen.

Klicken Sie auf das Symbol Nachster Monat, um eine Liste der
Schulungssitzungen im Folgemonat anzuzeigen.

Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken, um die
aktuelle Liste der Schulungssitzungen anzuzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen® zu 6ffnen,
auf der Sie die Spracheinstellung fiir lhre Training Center-Website
auswahlen kénnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen” zu 6ffnen,
auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur Ihre Training
Center-Website auswahlen kdnnen.

Offnet die Wochenanzeige, in der die fiir die einzelnen Tage der
ausgewahlten Woche angesetzten Schulungssitzungen angezeigt
werden.

Offnet die Tagesanzeige, in der die fiir den ausgewéhiten Tag
angesetzten Schulungssitzungen angezeigt werden.

Erscheint auf dem Kalender und zeigt an, dass fiir den betreffenden
Tag eine oder mehrere Schulungssitzungen angesetzt sind.

Wird auf dem Kalender angezeigt und gibt an, dass fir den
betreffenden Tag eine oder mehrere bei Bedarf stattfindende
Praktikums-Schulungssitzungen angesetzt sind.

Informationen zur Seite ,,Suchergebnisse*

Aufgaben, die hier ausgefuihrt werden kénnen

*  Suchen Schulungssitzung auf Ihrer Training Center-Website.
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= Anzeigen von in der Vergangenheit durchgefiihrten Schulungssitzungen.

= Sortieren der Suchergebnisse.

= Auswihlen einer Sprache fiir Ihre Training Center-Website.

= Auswibhlen einer Zeitzone fiir [hre Training Center-Website.

= Anzeigen von Schulungssitzungen, die eine Registrierung erfordern.

Sie konnen die in der Liste angezeigten Informationen zu dem Schulungssitzung
sortieren, indem Sie auf die Spalteniiberschriften klicken. Einzelheiten finden Sie
unter Sortieren des Schulungssitzung-Kalenders (auf Seite 29).

Optionen auf dieser Seite

Option

Suche nach...
Textfeld

(]

Sprachlink

Zeitzonenlink

Vergangene Sitzungen
anzeigen

Kontrollkastchen Nur
Sitzungen anzeigen, fur
die eine Registrierung
erforderlich ist

Navigationslinks

Beschreibung

Geben Sie den Namen eines Gastgebers, ein
Schulungssitzung-Thema oder Text ein, der in der Tagesordnung
vorkommt, und klicken Sie auf Suchen.

Anmerkung: Sie kdnnen jedoch nicht nach
Schulungssitzung-Nummern suchen.

Sie kénnen jederzeit auf das Symbol Aktualisieren klicken, um die
aktuelle Liste der Schulungssitzungen anzuzeigen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen® zu 6ffnen,
auf der Sie die Spracheinstellung fiir lhre Training Center-Website
auswahlen kdnnen.

Klicken Sie auf diese Option, um die Seite ,Einstellungen® zu 6ffnen,
auf der Sie die Zeitzoneneinstellung fur Ihre Training
Center-Website auswahlen kénnen.

Legen Sie fest, dass abgeschlossene Schulungssitzungen in der
Liste der Schulungssitzungen eingeschlossen werden.

Legen Sie fest, dass nur diejenigen Schulungssitzungen in der Liste
der Schulungssitzungen angezeigt werden, fur die eine
Registrierung erforderlich ist.

Klicken Sie auf die Seitenzahlen oder auf Weiter, um durch die
Suchergebnisse zu navigieren.

Das Symbol Aufsteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
in aufsteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.

Das Symbol Absteigend sortieren wird neben einer
Spaltentberschrift angezeigt, und die Schulungssitzungen werden
in absteigender Reihenfolge nach der entsprechenden Spalte
sortiert.
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Option
Datum & Uhrzeit

Thema

Gebihr

Gastgeber oder Moderator

Dauer

o

Link Teilnehmen
P

Link Registrieren
#

Link Warteliste

N
i

Link Voll

2.
il

Link Start
.
Link Ende
]

Beschreibung

Fuhrt das Datum und die Anfangszeit fur die Schulungssitzung auf.
Fihrt die angesetzten Schulungssitzungen nach Name geordnet
auf. Klicken Sie auf das Thema, um Informationen zur/m
Schulungssitzung zu erhalten.

Fuhrt die Kosten fur Schulungssitzung auf.

Fuhrt den Gastgeber oder Moderator fur die Schulungssitzung auf.

Flhrt die angesetzte Lange fiir die Schulungssitzung auf.

Zeigt an, dass die Live-Schulungssitzung gerade lauft.

Wird neben der Spalte ,Zeit* angezeigt und gibt an, dass weitere
Termine fur Schulungssitzung verfugbar sind. Klicken Sie darauf,
um Informationen zu Schulungssitzung einschlief3lich der
zusétzlichen Termine zu erhalten.

Wird neben der Spalte ,Zeit* angezeigt und gibt an, dass dieser
Kurs Uiber mehrere Sitzungen geht.

Klicken Sie auf den Link, um Training Center tber die Seite
LSitzungsinformationen” beizutreten.

Klicken Sie hierauf, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der
Sie die erforderlichen Informationen zur Registrierung der
Schulungssitzung eingeben kénnen.

Klicken Sie hier, um die Registrierungsseite zu 6ffnen, auf der Sie
die erforderlichen Informationen fur die Registrierung auf der
Warteliste fiir Schulungssitzung eingeben kénnen.

Zeigt an, dass Schulungssitzung bereits voll ist.

Zeigt an, dass es sich um ein Schulungssitzung vom Typ
personliche Konferenz handelt

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
starten.

(Nur Gastgeber) Klicken Sie hier, um die Schulungssitzung zu
beenden.



Einrichten und Ansetzen einer
Schulungssitzung

Aufgabe...

Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zum Ansetzen einer
Schulungssitzung

Informationen zum Ansetzen einer
Schulungssitzung (auf Seite 43)

Einrichten einer angesetzten
Schulungssitzung

Einrichten einer angesetzten
Schulungssitzung (auf Seite 45)

einem anderen Gastgeber erlauben,
Schulungssitzungen fiir Sie anzusetzen

Einem anderen Gastgeber erlauben, lhre
Schulungssitzung anzusetzen (auf Seite 107)

Eine Instant-Schulungssitzung starten

Starten einer Instant-Schulungssitzung (auf
Seite 137)

eine angesetzte Schulungssitzung starten

Starten einer angesetzten Schulungssitzung
(auf Seite 139)

eine angesetzte Schulungssitzung andern

Andern einer angesetzten Schulungssitzung
(auf Seite 141)

eine angesetzte Schulungssitzung stornieren

Stornieren einer angesetzten
Schulungssitzung (auf Seite 143)

Informationen zum Ansetzen einer Schulungssitzung

Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie entweder die von der
Training Center-Website bereitgestellten Standardeinstellungen iibernehmen oder
verschiedene Optionen fiir Ihre Schulungssitzung festlegen. Mit diesen Optionen
konnen Sie die Schulungssitzung an Thre speziellen Anforderungen anpassen.
Nachdem Sie eine Schulungssitzung angesetzt haben, konnen Sie deren Optionen
noch dndern. Sie kdnnen eine angesetzte Schulungssitzung auch jederzeit stornieren.
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Wenn Thnen ein anderer Nutzer in seinem Nutzerprofil die Berechtigung zum
Ansetzen erteilt hat, konnen Sie eine Schulungssitzung im Namen dieses Nutzers
ansetzen. Weitere Informationen dazu, wie Sie einem anderen Nutzer die
Berechtigung zum Ansetzen erteilen konnen, finden Sie unter Einem anderen
Gastgeber erlauben, Ihre Schulungssitzung anzusetzen (auf Seite 107).

Auswahlen einer Sicherheitsstufe fur eine
Schulungssitzung

44

Sie konnen Sicherheitsvorkehrungen fiir [hre Schulungssitzung treffen, indem Sie
eine der folgenden Aktionen ausfiihren:

= Angabe eines Passworts fordern — Bei den meisten Training Center-Websites
miissen Sie fiir jede von Ihnen abgehaltene Sitzung ein Passwort festlegen.
Teilnehmer miissen das entsprechende Passwort angeben, um an der Sitzung
teilnehmen zu kdnnen.

= Eine nicht aufgeflihrte Schulungssitzung angeben — Beim Ansetzen einer

Schulungssitzung konnen Sie angeben, dass die Sitzung nicht aufgefiihrt werden

soll. Eine nicht aufgefiihrte Schulungssitzung wird auf dem
Schulungssitzungs-Kalender nicht angezeigt. Um an einer nicht aufgefiihrten
Schulungssitzung teilnehmen zu kénnen, miissen Teilnehmer eine eindeutige
Sitzungsnummer angeben. Einzelheiten zum Angeben einer nicht aufgefiihrten
Sitzung finden Sie unter Informationen zu aufgefiihrten und nicht aufgefiihrten
Schulungssitzungen.

= Ausschlie3en des Sitzungspassworts aus E-Mail-Einladungen — Wenn Sie
eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie verhindern, dass das Passwort in
den Einladungs-E-Mails angezeigt wird, die von der Training Center-Website
automatisch an die Teilnehmer gesendet werden. Weitere Informationen finden
Sie unter AusschlieBen des Sitzungspassworts aus E-Mail-Einladungen.

= Festlegen, dass Teilnehmer sich anmelden muissen — Beim Ansetzen einer
Schulungssitzung konnen Sie festlegen, dass Teilnehmer einen Nutzer-Account

auf [hrer Training Center-Website haben miissen. Dann miissen sich Teilnehmer

zuerst auf der Website anmelden, bevor sie an einer Sitzung teilnehmen kdnnen.
Weitere Informationen finden Sie unter Teilnehmer auffordern, sich bei Ihrer
Training Center-Website anzumelden.

= Festlegen, dass Teilnehmer sich fur die Schulungssitzung registrieren

mussen — Beim Ansetzen einer Schulungssitzung kénnen Sie festlegen, dass alle

Teilnehmer zuerst eine Registrierungsanforderung mit ihrem Namen, ihrer
E-Mail-Adresse und anderen Informationen ausfiillen und diese Anforderung an
Sie senden miissen. Sie konnen dann die jeweilige Registrierungsanfrage
annehmen oder ablehnen. Weitere Informationen finden Sie unter VVorschreiben
der Registrierung fur eine angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 70).
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= Einschranken des Zugangs zu einer Schulungssitzung — Nachdem alle
Teilnehmer einer Schulungssitzung beigetreten sind, konnen Sie verhindern,
dass weitere Teilnehmer beitreten, indem Sie den Zugang zur Schulungssitzung
beschrinken.

Tipp: Wihlen Sie eine Sicherheitsstufe entsprechend dem Zweck der Schulungssitzung aus.
Wenn Sie zum Beispiel eine Sitzung ansetzen, um einen Firmenausflug zu besprechen, miissen
Sie wahrscheinlich nur ein Passwort fiir die Sitzung festlegen. Wenn Sie jedoch vertrauliche
Finanzdaten Ihres Unternehmens im Rahmen einer Sitzung besprechen mdchten, empfiehlt es
sich, die Sitzung als nicht aufgefiihrt anzusetzen. Sie konnen auflerdem festlegen, dass der Zugang
zur Sitzung nach dem Beitritt aller Teilnehmer beschrankt wird.

Einrichten einer angesetzten Schulungssitzung

Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, miissen Sie fiir die Schulungssitzung ein
Thema, Datum und Uhrzeit sowie ein Passwort angeben. Auflerdem kénnen Sie
verschiedene Optionen angeben, um die Sicherheit Threr Schulungssitzung zu
erhohen und andere Parameter anzupassen.

So 6ffnen Sie die Seite ,,Schulungssitzung ansetzen*:
1 Melden Sie sich bei Threr Training Center-Website an.

2 Erweitern Sie auf der Navigationsleiste den Eintrag Eine Sitzung als Gastgeber
leiten, um eine Linkliste anzuzeigen.

3 Klicken Sie auf Schulung ansetzen.

Die Seite Schulungssitzung ansetzen wird gedffnet.

So richten Sie die Sitzungs- und Zugriffsinformationen ein:

1 Geben Sie ein Thema und ein Passwort fiir die Schulungssitzung an. Weitere
Informationen finden Sie unter Sitzungs- und Zugriffsinformationen einrichten
(auf Seite 49).

2 Geben Sie an, ob die Schulungssitzung aufgefiihrt oder nicht aufgefiihrt ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Informationen zu aufgefihrten und nicht
aufgeflihrten Schulungssitzungen (auf Seite 50).

3 Legen Sie fest, ob die Schulungssitzung mehr als 500 Teilnehmer unterstiitzen
kann. Weitere Informationen finden Sie unter Unterstttzung fur tber 500
Teilnehmer (auf Seite 51).

4 Geben Sie an, ob eine abgeschlossene Schulungssitzung aus dem
Schulungssitzungs-Kalender entfernt werden soll. Weitere Informationen finden
Sie unter Automatisches Loschen von Sitzungen (auf Seite 52).
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5 Geben Sie an, ob Sie eine Kopie der E-Mail-Einladung erhalten mdchten.
Details finden Sie unter Kopie einer E-Mail-Einladung erhalten.

So legen Sie Tracking-Codes fest:

Fiir einige Organisationen erforderlich. Geben Sie die Tracking-Informationen fiir
die Schulungssitzung an. Diese Option wird nur angezeigt, wenn sie vom
Site-Administrator eingerichtet wurde. Weitere Informationen finden Sie unter
Festlegen von Tracking-Codes fiir eine angesetzte Sitzung.

Angeben von Optionen fiir die Audio-Konferenz:

Wihlen Sie unter Audio-Konferenz-Einstellung aus, ob Sie eine
WebEx-Audio-Konferenz, eine Nur-VolP-Konferenz, keine Konferenz oder eine
Konferenz eines anderen Telefonie-Services verwenden mochten. Weitere
Informationen finden Sie unter Einrichten einer Audio-Konferenz flr eine
angesetzte Sitzung (auf Seite 57) oder Einrichten einer Nur-VolP-Audiokonferenz
fur eine angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 59).

So setzen Sie das Datum, die Uhrzeit und die Héufigkeit der Termine an:

1 Geben Sie an, an welchem Datum und zu welcher Uhrzeit die Schulungssitzung
beginnt, wie oft sie durchgefiihrt wird und wie lange sie dauert. Weitere
Informationen finden Sie unter Ansetzen der Zeit, des Eintretens und der Dauer
einer Schulungssitzung (auf Seite 64).

2 Optional: Geben Sie ein Wiederholungsmuster fiir die Schulungssitzung an,
indem Sie neben Eintreten eine Option auswahlen.

So richten Sie Praktika ein:

Diese Option wird auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* nur dann angezeigt,
wenn lhr Site-Administrator ein Praktikum eingerichtet hat.

1 Reservieren Sie Computer aus einem bestimmten Praktikum. Weitere
Informationen finden Sie unter Reservieren von Computern fiir Prakti (auf Seite
66)ka.

2 Uberpriifen Sie die Verfiigbarkeit von Computern und den Status Threr
Reservierung. Weitere Informationen finden Sie unter Anzeigen des
Praktikumplans (auf Seite 68).

So legen Sie Registrierungsoptionen fest:

1 Optional: Legen Sie fest, ob sich die Teilnehmer fiir die Schulungssitzung
registrieren miissen. Weitere Informationen finden Sie unter Vorschreiben der
Registrierung fur eine angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 70).

2 Optional: Passen Sie das Registrierungsformular an, indem Sie Optionsfelder
hinzufiigen und angeben, welche Informationen fiir die Registrierung
erforderlich sind. Weitere Informationen finden Sie unter Anpassen von
Registrierungsformularen (auf Seite 74).
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So laden Sie Teilnehmer ein:

Optional: Senden Sie E-Mail-Einladungen an die Teilnehmer. Weitere
Informationen finden Sie unter Einladen von Teilnehmern zu einer angesetzten
Schulungssitzung (auf Seite 77).

So laden Sie Moderatoren ein:

Optional: Senden Sie E-Mail-Einladungen an die Moderatoren. Weitere
Informationen finden Sie unter Einladen von Moderatoren zu einer angesetzten
Schulungssitzung (auf Seite 79).

Angeben von Optionen fiir die Schulungssitzung:

1 Optional: Legen Sie fest, welche Sitzungsoptionen wéhrend der
Schulungssitzung fiir alle Teilnehmer verfiigbar sein sollen. Weitere
Informationen finden Sie unter Angeben der Optionen fur die Schulungssitzung
(auf Seite 82).

2 Optional: Geben Sie an, liber welche Privilegien die Teilnehmer wéhrend der
Schulungssitzung verfiigen. Weitere Informationen finden Sie unter Angeben
der Optionen, die Teilnehmern wahrend einer Schulungssitzung zur Verfiigung
stehen.

3 Geben Sie eine Ziel-Webseite an. Weitere Informationen finden Sie unter
Festlegen einer Ziel-Webseite nach dem Abschluss der Sitzung (auf Seite 85)

4 Optional: Wéhlen Sie ein Signal aus, das wiedergegeben werden soll, wenn ein
Teilnehmer einer Telefonkonferenz beitritt oder diese verlésst. Einzelheiten
finden Sie unter Wiedergeben eines Signals, wenn Teilnehmer einer
Telefonkonferenz beitreten oder diese verlassen.

5 Erstellen Sie eine Mitteilung oder BegriiBung, die angezeigt wird, wenn
Teilnehmer der Schulungssitzung beitreten. Weitere Informationen finden Sie
unter Erstellen einer Nachricht oder BegruBung fiir eine angesetzte
Schulungssitzung (auf Seite 86).

Festlegen der Zuweisungseinstellungen fiir die Teilgruppen-Sitzungen:

1 Legen Sie fest, ob Sie die Zuweisung von Teilgruppen-Sitzungen vor dem Start
der Sitzung aktivieren mochten.

2 Wenn Sie diese Option ausgewéhlt haben, legen Sie fest, ob die Teilnehmer
automatisch oder manuell zugewiesen werden sollen.

Weitere Informationen finden Sie unter Einrichten von Teilgruppen-Sitzungen
(auf Seite 89).

So legen Sie fest, dass E-Mail-Nachrichten automatisch gesendet werden:

1 Waibhlen Sie E-Mail-Einladungen aus. Weitere Informationen finden Sie unter
Senden einer Einladung zu einer Schulungssitzung (auf Seite 93).
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2 Bestimmen Sie, dass bei Aktualisierungen E-Mail-Nachrichten gesendet
werden. Weitere Informationen finden Sie unter Senden einer Aktualisierung zu
einer angesetzten Schulungssitzung (auf Seite 93).

3 Senden Sie eine Registrierungsbenachrichtigung an den Gastgeber oder die
Teilnehmer. Weitere Informationen finden Sie unter Senden einer
Registrierungsbenachrichtigung fur eine angesetzte Schulungssitzung (auf Seite
94).

4 Senden Sie Erinnerungen fiir die Schulungssitzung an Teilnehmer und
Moderatoren. Weitere Informationen finden Sie unter Senden einer Erinnerung
fur eine angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 95).

So geben Sie Sitzungsinformationen an:

1 Geben Sie eine Tagesordnung und eine Beschreibung fiir die Schulungssitzung
an, die Teilnehmer anzeigen kdnnen, bevor die Schulungssitzung beginnt.
Einzelheiten finden Sie unter Festlegen Ihrer Tagesordnung (auf Seite 100).

2 Optional: Fiigen Sie ein Bild zur Seite ,,Sitzungsinformationen* hinzu, die
Teilnehmer anzeigen kénnen, bevor die Schulungssitzung beginnt. Weitere
Informationen finden Sie unter Hinzufligen von Bildern zur Seite
,.Sltzungsinformationen® (auf Seite 100).

So fiigen Sie Kursmaterialien hinzu:

Laden Sie Kursmaterialien auf die Seite ,,Sitzungsinformationen* hoch, damit die
Teilnehmer diese vor der Schulungssitzung herunterladen kdnnen. Weitere
Informationen finden Sie unter Verdoffentlichen von Kursmaterialien fur eine
angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 103).

So fiigen Sie Tests hinzu:

Sie konnen Tests beim Ansetzen der Schulungssitzung hinzufiigen. Weitere
Informationen finden Sie unter Verwenden von Tests in Schulungssitzungen (auf
Seite 105).

So fiigen Sie eine Ansetzvorlage fiir eine Sitzung hinzu, wihlen sie aus oder 16schen
sie:

Sie konnen mit Blick auf die Planung zukiinftiger Sitzungen die Einstellungen fiir
Schulungssitzung ansetzen als Vorlage speichern. Weitere Informationen finden Sie
unter Verwenden von Ansetzvorlagen (auf Seite 106).

Ansetzen oder Starten der Schulungssitzung:
Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Wenn die Startzeit der Schulungssitzung der aktuellen Uhrzeit entspricht,
klicken Sie auf Sitzung starten, um mit der Schulungssitzung zu beginnen.
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= Wenn der Beginn der Schulungssitzung fiir einen spéteren Zeitpunkt geplant ist,

klicken Sie auf Termin ansetzen.

Die Seite Sitzung angesetzt wird gedffnet. Sie bestétigt, dass die Sitzung
angesetzt ist. Ferner erhalten Sie eine Bestdtigungs-E-Mail mit Informationen

zur angesetzten Sitzung.

Hinweis: Weitere Informationen zum Starten einer Schulungssitzung finden Sie unter
Starten einer angesetzten Schulungssitzung auf Seite 119.

Wenn Sie einen Teilnehmer beim Ansetzen einer Schulungssitzung einladen, erhalt dieser
eine E-Mail-Einladung mit Informationen zur Schulungssitzung. Darin ist auch das Passwort
fiir die Schulungssitzung enthalten, sofern Sie die Anzeige von Passwortern in
E-Mail-Einladungen nicht unterdriickt haben.

Wenn Sie einen Teilnehmer beim Ansetzen einer Schulungssitzung einladen und festlegen,
dass eine Registrierung fiir die Teilnahme erforderlich ist, erhélt der Teilnehmer eine
E-Mail-Einladung mit der Aufforderung, sich zu registrieren. Diese Nachricht enthélt
Informationen zur Schulungssitzung sowie einen Link, auf den der Teilnehmer klicken
kann, um sich fiir die Sitzung zu registrieren.

So fiigen Sie Threm Kalender eine angesetzte Sitzung hinzu:

Sie konnen eine angesetzte Schulungssitzung einem Zeitplanungsprogramm
hinzufiigen, wie beispielsweise Microsoft Outlook oder Lotus Notes. Weitere
Informationen finden Sie unter Hinzufligen einer angesetzten Schulungssitzung zu
Ihrem Zeitplanungsprogramm (auf Seite 109).

Sitzungs- und Zugriffsinformationen einrichten

Aufgabe...

Siehe...

Angeben eines Themas und eines Passworts
fur die Schulungssitzung

Festlegen eines Themanamens und
Passworts (auf Seite 50)

Abrufen einer Ubersicht der aufgefiihrten und
der nicht aufgefuihrten Schulungssitzungen

Informationen zu aufgefthrten und zu nicht
aufgefihrten Schulungssitzungen (auf Seite
50)

Angeben, ob eine Schulungssitzung
aufgefuhrt oder nicht aufgefuhrt ist

Angeben, ob eine Schulungssitzung
aufgefiihrt oder nicht aufgefiihrt ist (auf Seite
51)
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Festlegen eines Themanamens und Passworts

Beim Ansetzen einer Schulungssitzung richten Sie den Namen des Themas und das
Passwort ein. Sie konnen den Themanamen und das Passwort auf der Seite
Angesetzte Schulungssitzung bearbeiten dndern. Weitere Informationen finden Sie
unter Andern einer angesetzten Schulungssitzung. (auf Seite 141)

1

Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungs- und Zugriffsinformationen.

Optional. Wenn Sie die Schulungssitzung im Namen einer anderen Person
ansetzen, wihlen Sie diese Person aus der Dropdown-Liste Ansetzen fur aus.
Weitere Informationen finden Sie unter Ansetzen einer Schulungssitzung fur
einen anderen Gastgeber. (auf Seite 108)

Geben Sie im Feld Thema ein Thema fiir die Schulungssitzung an.
Optional. Geben Sie im Feld Sitzungspasswort festlegen ein Passwort ein.
Geben Sie das Passwort im Feld Passwort bestéatigen erneut ein.

Nachdem Sie die gewiinschten Optionen festgelegt haben, klicken Sie auf
Termin ansetzen bzw. auf Aktualisieren.

Anmerkung:

=  Ein Thema fiir eine Schulungssitzung darf keines der folgenden Zeichen
enthalten: \* "/ & <>=[1].

= Das Passwort fiir eine Schulungssitzung sollte mindestens 4 Zeichen und darf
hochstens 16 Zeichen enthalten. Ein Passwort darf die folgenden Zeichen nicht
enthalten: \ " "/ & <> = ]. AuBerdem darf es nicht Ihr Nutzername, der Name
des Gastgebers, des Themas oder der Site sein.

Informationen zu aufgefuihrten und zu nicht aufgefiihrten
Schulungssitzungen
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Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen oder eine Instant-Sitzung starten, kdnnen
Sie eine der folgenden Einstellungen fiir die Sitzung festlegen:

Fur alle aufgefuihrt — Die Schulungssitzung wird fiir jeden Besucher der
Training Center-Website sowohl in den Sitzungslisten als auch im
Schulungssitzungskalender angezeigt.

Nur fur autorisierte Nutzer aufgefihrt — Die Schulungssitzung wird nur fiir
die Nutzer in den Sitzungslisten und dem Schulungssitzungskalender angezeigt,
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die Nutzer-Accounts haben und sich bei Ihrer Training Center-Website
angemeldet haben.

Nicht aufgefuihrt — Die Schulungssitzung wird weder in der Sitzungsliste noch
im Schulungssitzungskalender angezeigt. Bei einer nicht aufgefiihrten
Schulungssitzung kann keiner der Nutzer Informationen {liber die Sitzung, z.B.
Gastgeber, Thema und Startzeit, einsehen. Ferner wird der unberechtigte Zugriff
auf die Sitzung verhindert. Um an einer nicht aufgefiihrten Schulungssitzung
teilnehmen zu kdnnen, muss ein Teilnehmer eine eindeutige Sitzungsnummer
angeben.

Wenn Sie einen Teilnehmer zu einer nicht aufgefiihrten Schulungssitzung einladen,
erhilt dieser eine E-Mail-Einladung mit vollstindigen Anweisungen fiir den Beitritt
zur Schulungssitzung (einschlieBlich der Nummer der Schulungssitzung) sowie
einen direkten URL-Link auf eine Webseite, auf der der Teilnehmer der
Schulungssitzung beitreten kann.

Angeben, ob eine Schulungssitzung aufgeflihrt oder nicht
aufgefihrt ist

So geben Sie an, ob eine Schulungssitzung aufgefiihrt oder nicht aufgefiihrt ist:

1

Blattern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen® bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungs- und Zugriffsinformationen.

Wihlen Sie unter Diese Schulungssitzung ist genau eine der folgenden
Optionen aus:

= Fur alle aufgefiihrt
= Nur fur autorisierte Nutzer aufgefuhrt

Wenn Sie diese Option auswihlen, wird die Schulungssitzung nur fiir
autorisierte Nutzer, die einen Account auf Ihrer Training Center-Website
haben, auf der Sitzungsliste oder auf der Seite ,,Schulungssitzungen*
angezeigt.

= Nicht aufgefuhrt

Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Unterstttzung fur Gber 500 Teilnehmer

Sie konnen Thre Schulungssitzung so einrichten, dass mehr als 500 Teilnehmer
erlaubt sind. Wenn Sie diese Option auswéhlen, sind einige Training
Center-Funktionen unter Umstidnden nur eingeschriankt verfiigbar, und andere
werden moglicherweise gar nicht unterstiitzt. Hierzu zidhlen:
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Die optischen Hinweisfunktionen Multi-Point-Video, privater Chat und aktiver
Sprecher sind nicht verfiigbar.

Teilnehmer werden die Namen der anderen Teilnehmer nicht angezeigt.

Jeder Computer fiir eine Teilgruppen-Sitzung oder ein Praktikum unterstiitzt
maximal 100 Teilnehmer.

Anmerkung: Sie konnen diese Option wéhrend der Sitzung nicht &ndern.

So legen Sie fest, dass in einer Schulungssitzung mehr als 500 Teilnehmer
unterstiitzt werden:

1

3

4

Blattern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten® zu Sitzungs- und Zugriffsinformationen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Diese Sitzung hat mehr als 500
Teilnehmer.

Darauthin wird eine Meldung angezeigt, in der Sie auf die Einschrdnkungen
hingewiesen werden, die mit dieser Option verbunden sind.

Klicken Sie auf OK.

Nachdem Sie die gewiinschten Optionen festgelegt haben, klicken Sie auf
Termin ansetzen bzw. auf Aktualisieren.

Automatisches Ldschen von Sitzungen
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Sie konnen festlegen, dass Thre Schulungssitzung nach ihrem Ende automatisch aus
dem Kalender in Training Center geldscht werden soll.

Wichtig: Samtliche Tests, die Sie dieser Schulungssitzung zugeordnet haben, werden bei
Auswahl dieser Option geldscht. Alle zugeordneten Tests werden zusammen mit der
Schulungssitzung geldscht.

So legen Sie fest, dass eine Schulungssitzung nach Beendigung automatisch
geloscht werden soll:

1

2

Blattern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungs- und Zugriffsinformationen.

Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Sitzung nach ihrem Ende automatisch
l6schen.
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3 Nachdem Sie die gewiinschten Optionen festgelegt haben, klicken Sie auf
Termin ansetzen bzw. auf Aktualisieren.

Kopieren von Sitzungsinformationen aus einer anderen Sitzung

Sie konnen bestimmte Sitzungsinformationen aus anderen, auch von Thnen oder in
Threm Namen geplanten Live-Sitzungen kopieren. Einige
Zeitplanungsinformationen sind sitzungsabhingig und kénnen deshalb nicht in den
Planer kopiert werden, einschlieBlich:

= Datum, Zeit und Wiederholung (auler den Optionen Dauer, Zeitzone und
Beitritt vor dem Gastgeber)

= Listen eingeladener Teilnehmer und Moderatoren (auller geschétzter
Teilnehmer- und Moderatorenzahl)

= Registrierungsdaten registrierter Teilnehmer
* Informationen zu Praktikumssitzungen und Reservierung
= Kursmaterial und Tests

= Tests

So kopieren Sie Informationen aus einer anderen Sitzung:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungs- und Zugriffsinformationen.

2 Klicken Sie auf Kopieren von.
Das Fenster ,,Sitzung wéhlen wird angezeigt.
3 Wibhlen Sie die Sitzung, aus der Sie Sitzungsinformationen kopieren mochten.

4 Klicken Sie auf OK.

Festlegen von Tracking-Codes flr eine angesetzte Sitzung

Der Site-Administrator kann festlegen, dass die Optionen fiir Tracking-Codes auf
der Seite ,,Schulung ansetzen* angezeigt werden. Mit Tracking-Codes kénnen die
Abteilung, das Projekt oder andere Informationen gekennzeichnet werden, die Thre
Organisation mit [hren Schulungssitzungen verkniipfen mochte. Tracking-Codes
konnen optional oder obligatorisch sein. Dies hédngt davon ab, wie sie vom
Site-Administrator eingerichtet wurden.

So geben Sie Tracking-Codes fiir eine angesetzte Schulungssitzung an:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Tracking-Codes, und wihlen Sie dann im
Feld links eine Codebezeichnung aus.
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Wenn der Site-Administrator festgelegt hat, dass Sie einen Code aus einer
vordefinierten Liste auswéhlen miissen, wird eine Liste mit Codes angezeigt.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

=  Wenn im rechten Feld eine Liste
einen Code aus.

= Geben Sie im rechten Feld einen

mit Codes angezeigt wird, wihlen Sie dort

Code ein.

3 Wiederholen Sie diesen Vorgang fiir jede Tracking-Code-Bezeichnung.

4 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Tipp: Wenn Ihr Site-Administrator aulerdem festgelegt hat, dass dieselben Optionen fiir
Tracking-Codes in Threm Nutzerprofil angezeigt werden, konnen Sie die Tracking-Codes direkt
im Nutzerprofil festlegen. Die Codes werden anschlieSend automatisch auf der Seite

»Schulungssitzung ansetzen* angezeigt.

Einrichten von E-Commerce (Schulung mit Gebihr
oder mit Bezahlung pro Teilnahme)

Aufgabe...

Siehe...

Abrufen einer Ubersicht tiber die Verwendung
von eCommerce in Training Center

Informationen zu eCommerce fir Training
Center (auf Seite 54)

Einrichten einer gebihrenpflichtigen
Schulung

Einrichten einer gebihrenpflichtigen
Schulung (auf Seite 55)

Abrufen einer Ubersicht zur Verwendung von
Coupons

Informationen Uber die Verwendung von
Coupons (auf Seite 55)

Einrichten einer Schulung mit Bezahlung pro
Teilnahme

Einrichten einer Schulung mit Bezahlung pro
Teilnahme (auf Seite 56)

Informationen zu eCommerce fur Training Center

Anmerkung: E-Commerce ist eine optionale Funktion. Wenn sie fiir Ihre Site vorgesehen ist,
muss sie zuerst von [hrem Site-Administrator aktiviert und eingerichtet werden.
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Training Center gibt Kunden die Moglichkeit, Schulungen bequem per Kreditkarte,
VeriSign Payflow Pro oder PayPal Website Payments Pro (USA und GB) zu
bezahlen. E-Commerce in Training Center umfasst die folgenden beiden
Funktionen:

= Schulungen mit Gebuhr (fir Teilnehmer) — Die Teilnehmer miissen eine
Gebiihr fiir die Teilnahme an Thren Sitzungen bezahlen. Weitere Informationen
finden Sie unter Einrichten von gebuhrenpflichtigen Schulungen (auf Seite 55).

= Schulungen mit Bezahlung pro Teilnahme (fuir Gastgeber) — Die Gastgeber
miissen vor dem Beginn jeder Schulungssitzung bezahlen. Weitere
Informationen finden Sie unter Einrichten einer Schulung mit Bezahlung pro
Teilnahme (auf Seite 56).

Einrichten einer gebuhrenpflichtigen Schulung

Wenn Sie eine Schulung mit Gebiihr verwenden, miissen die Teilnehmer vor der
Teilnahme an Thren Sitzungen eine Gebiihr bezahlen.

Um an einer gebiihrenpflichtigen Schulungssitzung teilnehmen zu kénnen, miissen
sich die Teilnehmer registrieren und bei der Registrierung ihre
Zahlungsinformationen angeben.

Um eine Sitzungsgebiihr fiir eine Schulungssitzung anzufordern, geben Sie auf der
Seite Schulungssitzung ansetzen im Textfeld Sitzungsgebihr einen Betrag ein.

Zur Aktivierung des E-Commerce-Features wenden Sie sich an Thren
WebEx-Account-Manager.

Informationen tber die Verwendung von Coupons

Unternehmen kdnnen Rabattcoupons erstellen und an Teilnehmer versenden.
Beispielsweise konnen Sie festlegen, dass Teilnehmer fiir eine Reihe von
Schulungssitzungen, die auf der Training Center-Website Thres Unternehmens
durchgefiihrt werden, im Voraus bezahlen miissen. Dafiir stellt das Unternehmen fiir
die Teilnehmer Coupons bereit, die sie fiir die einzelnen Sitzungen der
Schulungsreihe einlésen konnen. Coupons konnen auch an Interessenten verschickt
werden, um sie zu einer Teilnahme zu motivieren.

Wenn die Teilnehmer den Couponcode auf der Seite fiir Zahlungsinformationen
eingeben, erhalten sie einen Rabatt fiir die Schulungssitzung.

Zur Aktivierung des Couponfeatures und der Couponverteilung wenden Sie sich an
Ihren Site-Administrator.

55



Kapitel 4: Einrichten und Ansetzen einer Schulungssitzung

Einrichten einer Schulung mit Bezahlung pro Teilnahme

Bei Bezahlung pro Teilnahme miissen Gastgeber bezahlen, bevor sie die jeweilige
Schulungssitzung starten konnen. Die Bezahlung pro Teilnahme ist fiir
Organisationen geeignet, die nicht fiir jede auf ihren Training Center-Websites
durchgefiihrte Schulungssitzung Rechnungen erstellen mochten.

Wenn beispielsweise den Abteilungen in einer Organisation jeweils ein
Schulungsbudget zugewiesen wurde, konnen die einzelnen Abteilungen
aufgefordert werden, ihre bei der Durchfithrung von Schulungen anfallenden
Ausgaben auf der Training Center-Website der Organisation zu begleichen.
AnschlieBend kann die Organisation die Kosten zuriickerstatten.

Zur Aktivierung des E-Commerce-Features wenden Sie sich an Thren
WebEx-Account-Manager.

So richten Sie eine Schulungssitzung mit Bezahlung pro Teilnahme ein:

1 Nachdem Sie die gewiinschten Optionen auf der Seite ,,Schulungssitzung
ansetzen“ festgelegt haben, klicken Sie auf Sitzung starten bzw. Termin
ansetzen.

Darauthin wird die Seite Geschitzte Kosten fiir die Sitzung angezeigt. Diese
Seite zeigt die geschétzten Kosten der Sitzung basierend auf der Anzahl der
Teilnehmer-Minuten, der Anzahl der Telefonkonferenz-Minuten sowie dem
Satz pro Minute an.

Bei der Anzahl der Teilnehmer-Minuten handelt es sich um die Dauer der
Schulungssitzung multipliziert mit der Anzahl der bei dieser Sitzung
verbundenen Computer. Bei der Anzahl der Telefonkonferenz-Minuten handelt
es sich um die Sitzungsdauer multipliziert mit der Anzahl der bei dieser
Telefonkonferenz verbundenen Computer.

2 Optional. Zum Andern der Sitzungseinstellungen klicken Sie auf Andern.

3 Um auf die Seite ,,Geschétzte Kosten fiir die Sitzung* zuriickzukehren, klicken
Sie auf Sitzung starten oder auf Termin ansetzen.

4 Geben Sie Thre Zahlungsinformationen ein.

Festlegen von Audio-Konferenzoptionen
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Aufgabe... Siehe...

Einrichten einer Telefonkonferenz Einrichten einer Telefonkonferenz fiir eine
angesetzte Sitzung (auf Seite 57)
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Aufgabe... Siehe...

Einrichten einer integrierten VolP-Konferenz | Einrichten einer integrierten VolP-Konferenz
fur eine angesetzte Schulungssitzung (auf

Seite 59)
Uberpriifen der Systemanforderungen fiir Systemanforderungen fir integriertes VolP
integriertes VolP (auf Seite 60)

Einrichten einer Audiokonferenz flir eine angesetzte Sitzung

Die Optionen fiir Audiokonferenzen richten sich nach den in Threr Organisation
verwendeten Optionen.

So richten Sie eine Audiokonferenz ein:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen oder auf der Seite
»Angesetzte Schulungssitzung bearbeiten* zu Audiokonferenz-Einstellungen.

2 Wibhlen Sie eine der folgenden Optionen aus:

[1 Gebuhrenfreie Nummer anzeigen: Falls auf Ihrer Training Center-Site
gebiihrenfreie Einwahl-Audiokonferenzen angeboten werden, werden
eine gebiihrenfreie sowie eine gebiihrenpflichtige Nummer angegeben.
Fiir gebiihrenfreie Einwahl-Telefonkonferenzen iibernimmt Thre
Organisation die Gebiihren fiir die Anrufe. Andernfalls iibernehmen die
Meeting-Teilnehmer die Gebiihren fiir die Anrufe.

0 Link ,,Beschrdnkungen fur gebuhrenfreie Einwahl* anzeigen:
Klicken Sie hier, um eine ldnderspezifische Liste der
Anrufbeschrankungen anzuzeigen
(www.webex.com/pdf/tollfree_restrictions.pdf).

[0 Globale Einwahlnummern anzeigen: Mit dieser Option erhalten Sie
eine Liste von Telefonnummern, darunter gebiihrenfreie oder lokale
Nummern, die Teilnehmer in anderen Landern anrufen konnen, um der
Audiokonferenz beizutreten.

L1 CLI-Authentifizierung fur Telefonkonferenzteilnehmer aktivieren:
Bei CLI (Caller Line Identification) handelt es sich um eine Art
Anrufer-ID. Dabei iibertrigt ein intelligenter Telefonie-Service die
Rufnummer des Anrufers, bevor der Anruf entgegengenommen wird.
Alle Anrufer mit einem Gastgeber-Account fiir die Site konnen so
authentifiziert und der korrekten Telefonkonferenz zugeordnet werden,
ohne dass sie eine Kennnummer fiir die Schulungssitzung eingeben
miissen. Weitere Informationen zu CLI finden Sie unter Verwenden der
Anruferauthentifizierung zum Starten oder Beitreten zu einer
Einwahl-Telefonkonferenz auf Seite 164.
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L1 Teilnehmer bei Eintritt stummschalten: Aktivieren Sie dieses
Kontrollkadstchen, wenn Audio fiir Teilnehmer beim Eintritt in die
Schulungssitzung stummgeschaltet werden soll. Hierdurch kénnen
Storungen insbesondere der moglicherweise bereits laufenden
Schulungssitzung verhindert werden.

[l Ton bei Beitritt & Verlassen: Wahlen Sie gegebenenfalls den
Warnmeldungs- oder Benachrichtigungston aus, den alle
Meeting-Teilnehmer horen sollen, wenn ein Teilnehmer der Sitzung
beitritt oder diese verlésst.

Hinweis: WebEx-Audiokonferenzen unterstiitzen maximal 125 Anrufer.

=  Anderer Telefonkonferenz-Service

[1 Gibt an, dass die Sitzung eine Telefonkonferenz umfasst, die durch
einen anderen Service bereitgestellt wird.

[1 Geben Sie Anweisungen fiir den Beitritt zur Telefonkonferenz ein. Diese
werden auf der Seite ,,Sitzungsinformationen®, in E-Mail-Einladungen
sowie in der Schulungssitzung angezeigt.

= Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenz

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

0 Einwahl durch Teilnehmer: Die Teilnehmer wihlen eine

Telefonnummer, um der Telefonkonferenz beizutreten, und iibernehmen
die Gebiihren fiir den Anruf.

[0 Teilnehmer werden zuriickgerufen: Die Teilnehmer geben beim
Beitritt zu einem Event ihre Telefonnummer an und werden dann tiber
die angegebene Telefonnummer zuriickgerufen. Sie oder Thre
Organisation {ibernehmen die Gebiihren fiir den Anruf. Die Teilnehmer
werden mithilfe von aufgezeichneten Anweisungen zum Verbinden mit
der Telefonkonferenz gefiihrt.

= Nur VoIP verwenden: Weitere Informationen finden Sie unter Einrichten
einer Nur-VolP-Audiokonferenz fiir eine angesetzte Schulungssitzung (auf
Seite 59).

= Keine: Gibt an, dass fiir die Sitzung keine Audiokonferenz erforderlich ist.

3 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Hinweis: Nach dem Ansetzen der Schulungssitzung werden automatisch Anweisungen fiir
den Beitritt zur Telefonkonferenz angezeigt
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= auf der Seite ,,Sitzungsinformationen‘ auf Ihrer Site, die Meeting-Teilnehmer
anzeigen konnen, bevor Sie mit der Schulungssitzung beginnen

= in E-Mail-Einladungen, wenn Sie Meeting-Teilnehmer unter Verwendung der
Optionen auf der Seite ,,Schulung ansetzen® einladen

= auf der Registerkarte ,,Informationen®, die in der Inhaltsanzeige des Fensters
»Schulungssitzung* angezeigt wird

= im Dialogfeld ,, Telefonkonferenz beitreten®, das in den Sitzungsfenstern der
Meeting-Teilnehmer angezeigt wird, sobald diese der Sitzung beitreten

Zusatzlich zu einer Telefonkonferenz bzw. anstelle einer Telefonkonferenz kdnnen Sie
auRerdem eine integrierte VolP-Telefonkonferenz (Voice over IP) einrichten. Weitere
Informationen zur Verwendung von integriertem VolIP finden Sie unter Einrichten einer
integrierten VolP-Konferenz fiir eine angesetzte Schulungssitzung.

Einrichten einer Nur-VolP-Audiokonferenz flr eine angesetzte
Schulungssitzung

Sie konnen fiir das Audio in Threr Schulungssitzung integriertes VoIP verwenden.
Bei einer Nur-VolIP-Konferenz konnen Teilnehmer mit Hilfe von Computern mit
Audiofunktion {liber das Internet anstatt tiber das Telefonsystem kommunizieren. In
einer integrierten VolP-Konferenz kdnnen Sie ein Mikrofon bis zu sieben
Teilnehmern zuweisen.

So richten Sie eine Nur-VolIP-Audiokonferenz ein:

1 Blattern Sie auf der Seite Schulungssitzung ansetzen oder auf der Seite
Angesetzte Schulungssitzung bearbeiten zu Audio-Konferenz-Einstellungen.

2 Wihlen Sie die Option Nur VolP verwenden aus.

3 Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Teilnehmer bei Eintritt ssummschalten,
wenn Audio flir Teilnehmer beim Eintritt in die Schulungssitzung
stummgeschaltet werden soll. Hierdurch kénnen Stérungen insbesondere der
moglicherweise bereits laufenden Schulungssitzung verhindert werden.

4 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Anmerkung:
=  Wenn Sie eine integrierte VoIP-Konferenz einrichten, miissen Sie die Konferenz
starten, nachdem Sie die Schulungssitzung gestartet haben.

= Nur Teilnehmer, deren Computer den Systemanforderungen fiir integrierte
VolIP-Sitzungen entsprechen, konnen an der Konferenz teilnehmen. Weitere
Informationen finden Sie unter Systemanforderungen fir integriertes VolP. (auf
Seite 60)

=  Wenn Sie den WebEx-Rekorder zum Aufzeichnen der Schulungssitzung
verwenden und in der Aufzeichnung Audio erfassen mochten, miissen Sie
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sicherstellen, dass das richtige Komprimierungsschema fiir Audio ausgewahlt ist.
Weitere Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch fiir den WebEx-Rekorder
und -Player.

Systemanforderungen flr integriertes VolP

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

= Eine unterstitzte Soundkarte

Eine Liste der unterstiitzten Soundkarten finden Sie auf der Seite ,,Haufig
gestellte Fragen® auf Ihrer Training Center-Website. Auf diese Seite konnen Sie
von der Support-Seite [hrer Website zugreifen.

= Lautsprecher oder Kopthorer

= Mikrofon, falls Sie wahrend der Konferenz sprechen mochten

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

Festlegen der Optionen flr Datum und Zeit

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht Uiber das Ansetzen Informationen zum Ansetzen der Zeit, des
der Zeit, des Eintretens sowie der Dauer Eintretens und der Dauer einer

einer Schulungssitzung Schulungssitzung (auf Seite 60)

Ansetzen der Zeit, des Eintretens und der Ansetzen der Zeit, des Eintretens und der
Dauer einer Schulungssitzung Dauer einer Schulungssitzung (auf Seite 64)

Informationen zum Ansetzen der Zeit, des Eintretens und der
Dauer einer Schulungssitzung

Sie konnen fiir eine angesetzte Schulungssitzung angeben, zu welcher Zeit sie
beginnt, wie oft sie durchgefiihrt wird und wie lange sie dauert. Sie konnen auch

festlegen, ob und wie viele Minuten vor dem eigentlichem Beginn einer
Schulungssitzung Teilnehmer dieser und der Audio-Konferenz beitreten kdnnen.

60



Kapitel 4: Einrichten und Ansetzen einer Schulungssitzung

Informationen zu den Optionen flr Datum und Uhrzeit

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Eine Sitzung als Gastgeber leiten >
Schulung ansetzen > Datum und Zeit.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

= Angeben des Datums und der Zeit fiir die Schulungssitzung.

= Angeben, wie viele Minuten vor der Startzeit der Schulungssitzung die
Teilnehmer der Schulungssitzung beitreten konnen.

=  Wenn es den Teilnehmern erlaubt ist, der Schulungssitzung vor der Startzeit
beizutreten, geben Sie an, ob diese auch der Audio-Konferenz vor dem Beginn

beitreten diirfen.

= Angeben eines Wiederholungsmusters fiir die Schulungssitzung.

= Angeben einer Tagesordnung fiir die Schulungssitzung.

= Angeben der Dauer der Schulungssitzung.

Optionen auf dieser Seite

Option

Beschreibung

Startzeit

Wabhlen Sie das Datum und die Zeit aus, an dem bzw. zu der die
Schulungssitzung stattfinden soll.

Die Teilnehmer
kénnen ___ Minuten
vor der Anfangszeit
beitreten

Ermdglicht Teilnehmern, der Schulungssitzung innerhalb einer
festgelegten Anzahl von Minuten vor der Startzeit der
Schulungssitzung beizutreten.

Hinweis Falls Sie dieses Kontrollkéstchen deaktivieren, miissen Sie
die Schulungssitzung starten, bevor die Teilnehmer ihr beitreten
konnen.

Teilnehmer kénnen

Ermdglicht Teilnehmern, vor der Startzeit der Schulungssitzung auch

auch eine der Audio-Konferenz beizutreten.

Verbindung zu . L o ) )

WebEx Audio Hinweis Diese Option ist nur verfiigbar, wenn Sie den Teilnehmern
herstellen erlauben, der Schulungssitzung vor ihrem Beginn beizutreten.
Kurstyp
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Option

Beschreibung

= Kurs mit einer
Sitzung

Eine Schulung, die aus einer einzelnen Schulungssitzung besteht
und nur einmal stattfindet, d.h. kein Wiederholungsmuster aufweist.

= Sich
wiederholender
Kurs mit einer
Sitzung

Eine Schulung, die aus einer einzelnen Schulungssitzung besteht
und regelmanig wiederholt wird.

Hinweis Die Teilnehmer registrieren sich nur fiir eine Sitzung.
Die Optionen zur Wiederholung umfassen:

= Taglich—Eine Schulung, die entsprechend den folgenden
Bedingungen taglich wiederholt wird:

O Alle ___ Tage—Wabhlen Sie diese Option aus, um eine
Schulungssitzung so zu planen, dass sie jeweils nach einer
bestimmten Anzahl von Tagen eintritt.

O An jedem Wochentag—Waéhlen Sie diese Option aus, um
eine Schulungssitzung immer fir die Tage von Montag bis
Freitag zu planen.

=  Wodchentlich—Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fur die
Wochentage, an denen die Schulungssitzung jede Woche
stattfinden soll.

= Monatlich—Eine Schulung, die entsprechend den folgenden
Bedingungen jeden Monat wiederholt wird:

O Tag ___ jeden/alle ___ Monat(e)—Legen Sie den Tag des
Monats und die Anzahl der Monate fest, an denen die
Schulungssitzung stattfinden soll.

O [welcher] [Tag] jeden/alle ___ Monat(e)—Wabhlen Sie den
Tag des Monats aus und geben Sie die Anzahl der Monate
an, an denen die Schulungssitzung stattfinden soll.

Die Optionen fir das Beenden umfassen:

= Ende—Wahlen Sie das Datum der letzten Schulungssitzung
aus.

= Nach—Geben Sie die Anzahl der Schulungssitzungen an, nach
denen keine weiteren Schulungssitzungen mehr stattfinden.

= Kurs mit
mehreren
Sitzungen

Ein Kurs, der aus mehreren Schulungssitzungen besteht, d. h. aus
einer Reihe von Sitzungen, die sich Uber Tage, Wochen, Monate
usw. erstrecken.

Hinweis Die Teilnehmer registrieren sich nur einmal fiir eine ganze
Sitzungsreihe.
Die Optionen zur Wiederholung umfassen:

= Taglich—Eine Schulung, die entsprechend den folgenden
Bedingungen taglich wiederholt wird:

O Alle Tage—Waéhlen Sie diese Option aus, um eine
Schulungssitzung so zu planen, dass sie jeweils nach einer
bestimmten Anzahl von Tagen eintritt.

0 An jedem Wochentag—Wahlen Sie diese Option aus, um
eine Schulungssitzung immer fur die Tage von Montag bis
Freitag zu planen.

=  Wochentlich—Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fir die
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Option Beschreibung
Wochentage, an denen die Schulungssitzung jede Woche
stattfinden soll.

= Monatlich—Eine Schulung, die entsprechend den folgenden
Bedingungen jeden Monat wiederholt wird:

[0 Tag ___ jeden/alle ___ Monat(e)—Legen Sie den Tag des
Monats und die Anzahl der Monate fest, an denen die
Schulungssitzung stattfinden soll.

O [welcher] [Tag] jeden/alle ___ Monat(e)—Wahlen Sie den
Tag des Monats aus und geben Sie die Anzahl der Monate
an, an denen die Schulungssitzung stattfinden soll.

Die Optionen fiir das Beenden umfassen:

= Ende—Wadéhlen Sie das Datum der letzten Schulungssitzung
aus.

= Nach—Geben Sie die Anzahl der Schulungssitzungen an, nach
denen keine weiteren Schulungssitzungen mehr stattfinden.

UnregelmaRige Ein Kurs mit einer einzelnen Sitzung, der an verschiedenen
Sitzungen planen Terminen auf unregelmaRiger Basis angeboten wird.

Hinweis Die Teilnehmer registrieren sich nur fiir eine Sitzung. Alle
Sitzungen konnen unabhéngig voneinander bearbeitet werden.

= UnregelmaRig—Eine Schulung, die entsprechend den
folgenden Bedingungen auf unregelméafiger Basis wiederholt
wird:

O Sitzung 1—Waéhlen Sie das Datum und die Zeit aus, an
dem bzw. zu der die erste Schulungssitzung stattfinden soll.

O Eine weitere Sitzung hinzufigen—Klicken Sie auf diesen
Link, und wahlen Sie im Anschluss Datum und Zeit fir
weitere Schulungssitzungen aus.

Zeitzonen fur die Wabhlen Sie die Zeitzone aus, in der die Zeit fur die
Sitzung planen Schulungssitzungen in den Sitzungslisten und im Schulungskalender
angezeigt wird.

Geschétzte Dauer Waéhlen Sie aus, wie lang die Schulungssitzung voraussichtlich
dauert.

Hinweis Die geschitzte Zeitdauer dient zu Planungszwecken. Die
Schulungssitzung endet nach Ablauf der angegebenen Dauer nicht
automatisch.

Anmerkung:

=  Wenn Sie einen Teilnehmer zu einer Schulungssitzung einladen, erhilt er eine
Einladungs-E-Mail, in der die Startzeit und die geschétzte Dauer der Schulungssitzung
angegeben sind.

=  Wenn Sie Teilnehmer zu einer Schulungssitzung einladen, wird in den jeweiligen
Einladungs-E-Mails die Startzeit der Schulungssitzungen in der von Thnen angegebenen
Zeitzone angezeigt. Wenn sich Teilnehmer jedoch in einer anderen Zeitzone befinden,
konnen sie die Starzeit in der auf der Seite Live-Sitzungen enthaltenen Sitzungsliste in
ihren Zeitzonen anzeigen.

63



Kapitel 4: Einrichten und Ansetzen einer Schulungssitzung

Ansetzen der Zeit, des Eintretens und der Dauer einer
Schulungssitzung

64

1

Blittern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Datum und Zeit.

Legen Sie den gewiinschten Startzeitpunkt der Schulungssitzung fest, indem Sie
in den Dropdown-Listen fiir Startzeit den Monat, den Tag, das Jahr, die Stunde
und die Minute auswéhlen.

Legen Sie fest, ob Teilnehmer vor der angesetzten Startzeit der
Schulungssitzung beitreten konnen. Wenn Sie dies gestatten, wihlen Sie aus der
Dropdown-Liste die Anzahl der Minuten.

Wenn es den Teilnehmern erlaubt ist, der Schulungssitzung vor der angesetzten
Startzeit beizutreten, geben Sie an, ob die Teilnehmer auch der
Audio-Konferenz friiher beitreten diirfen.

Aktivieren Sie unter Auftreten genau eine der folgenden Optionen:
= Kurs mit einer Sitzung

= Sich wiederholender Kurs mit einer Sitzung

= Kurs mit mehreren Sitzungen

= Unregelmalige Sitzungen planen

Wenn Sie einen sich wiederholenden Kurs mit einer Sitzung planen, gehen
Sie wie folgt vor:

a Wihlen Sie eines der folgenden Wiederholungsmuster aus:

[1 Taglich — Legen Sie fest, dass die Sitzung entweder stets nach einer
bestimmten Anzahl von Tagen oder an jedem Wochentag stattfinden
soll.

[1 Wochentlich — Aktivieren Sie das Kontrollkastchen fiir die
Wochentage, an denen die Sitzung stattfinden soll.

L1 Monatlich — Legen Sie fest, dass die Sitzung entweder zu einem
bestimmten Datum (beispielsweise am fiinften eines jeden Monats) oder
an einem bestimmten Tag stattfinden soll (z. B. am zweiten Dienstag
eines jeden Monats). Wihlen Sie zudem das monatliche
Wiederholungsmuster (beispielsweise 1 = monatlich, 2 = jeden 2. Monat
usw.).

b Wihlen Sie das Enddatum aus. Dies kann entweder ein festgelegtes Datum
oder eine bestimmte Anzahl von Sitzungen sein.

Wenn Sie einen Kurs mit mehreren Sitzungen planen, gehen Sie wie folgt vor:

a Wibhlen Sie eines der folgenden Wiederholungsmuster aus:



Kapitel 4: Einrichten und Ansetzen einer Schulungssitzung

[1 Taglich — Legen Sie fest, dass die Sitzung entweder stets nach einer
bestimmten Anzahl von Tagen oder an jedem Wochentag stattfinden
soll.

[l Wochentlich — Aktivieren Sie das Kontrollkédstchen fiir die
Wochentage, an denen die Sitzung stattfinden soll.

[0 Monatlich — Legen Sie fest, dass die Sitzung entweder zu einem
bestimmten Datum (beispielsweise am fiinften eines jeden Monats) oder
an einem bestimmten Tag stattfinden soll (z. B. am zweiten Dienstag
eines jeden Monats). Wiahlen Sie zudem das monatliche
Wiederholungsmuster (beispielsweise 1 = monatlich, 2 = jeden 2. Monat
usw.).

b Wihlen Sie das Enddatum aus. Dies kann entweder ein festgelegtes Datum
oder eine bestimmte Anzahl von Sitzungen sein.

8  Wenn Sie einen Kurs mit unregelméaBigen Sitzungen planen, gehen Sie wie
folgt vor:

a Wibhlen Sie das Datum fiir die erste Sitzung aus.

b Klicken Sie auf Eine weitere Sitzung hinzuftgen, wihlen Sie das Datum fiir
die zweite Sitzung aus, und wiederholen Sie diesen Vorgang flir jede weitere
Sitzung.

9 Optional. Wéhlen Sie in der Dropdown-Liste Zeitzone eine andere Zeitzone
aus.

In der Dropdown-Liste Zeitzone ist standardméBig die Zeitzone ausgewdhlt, die
Sie in Threm Nutzerprofil angegeben haben.

10 Waihlen Sie in den Dropdown-Listen fiir Geschatzte Dauer die Anzahl der
Stunden und Minuten fiir die Zeit aus, die die Schulungssitzung voraussichtlich
noch dauern wird.

11 Nachdem Sie die gewiinschten Optionen auf der Seite ,,Schulungssitzung
ansetzen® oder auf der Seite ,,Angesetzte Schulungssitzung bearbeiten*
festgelegt haben, klicken Sie auf Termin ansetzen bzw. auf Aktualisieren.

Einrichten von Praktika

Aufgabe... Siehe...

Ubersicht {iber Praktika Informationen zu Praktika (auf Seite 66)

Reservieren von Computern fur Praktika Reservieren von Computern fur Praktika (auf
Seite 66)

Anzeigen des Praktikumplans Anzeigen des Praktikumplans (auf Seite 68)
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Informationen zu Praktika

Lehrkrifte konnen fiir Praktikumssitzungen Lektionen oder Ubungen vorbereiten,
die die Kursteilnehmer auf Ferncomputern absolvieren, auf denen die
Schulungssoftware installiert ist. Die Kursteilnehmer kénnen diese Ferncomputer
wihrend einer Schulungssitzung fiir praktisches Lernen und Uben nutzen. Da die
Lehrkréfte in der Lage sind, die Praktikumssitzungen zu steuern, knnen sie eine
optimierte Praktikumsumgebung schaffen, die effizient, vertraut und einheitlich ist.

Es stehen die beiden folgenden Praktikumssitzungstypen zur Verfiigung:

= Praktikum wéhrend der Sitzung. Weitere Informationen finden Sie unter
Einrichten eines Praktikums wahrend der Sitzung (auf Seite 341).

= Bei Bedarf stattfindende Praktikumssitzung. Weitere Informationen finden Sie
unter Einrichten von bei Bedarf stattfindenden Praktika (auf Seite 344).

Informationen zur Seite ,,Praktikum*

Um auf die Praktikumsseite zugreifen zu konnen, melden Sie sich auf Threr Training
Center-Website an. Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag Eine Sitzung
als Gastgeber leiten, und klicken Sie dann auf Praktikum.

Auf dieser Seite konnen Sie folgende Vorgéinge ausfiihren:

Registerkarte ,,Praktika“

= FEine Liste der vom Praktikumsadministrator eingerichteten Praktikumscomputer
anzeigen.

* Die jeweiligen Praktikumspldne anzeigen.

= Computer fiir bei Bedarf stattfindende Sitzungen reservieren.

Registerkarte ,,Meine Reservierungen*

= Die Sitzungen anzeigen, die fiir bei Bedarf stattfindende Praktika oder fiir
Praktika wihrend der Sitzung angesetzt sind.

= Reservierungen dndern, beispielsweise Teilnehmer einladen oder
Reservierungen stornieren.

Reservieren von Computern ftr Praktika

Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie eine Praktikumssitzung
einrichten und fiir diese Sitzung Computer reservieren. Einzelheiten zu
Praktikumssitzungen finden Sie unter Informationen zu Praktika. (auf Seite 66)
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So reservieren Sie Computer fiir eine Praktikumssitzung:

1

9

Bléittern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Praktikum.

Wihlen Sie Computer aus Praktikum reservieren.

Weitere Informationen zum Anzeigen des Praktikumsplans finden Sie unter
Anzeigen des Praktikumsplans.

Waihlen Sie in der Dropdown-Liste ein Praktikum aus. Praktika werden vom
Site-Administrator eingerichtet.

Um die Praktikumsbeschreibung oder die Anzahl der eingerichteten Computer
fiir ein ausgewéhltes Praktikum anzuzeigen, klicken Sie auf Praktikumsinfo.

Geben Sie im Feld Anzahl von Computern die Anzahl der Computer ein, die
reserviert werden sollen.

Um die Verfiigbarkeit der Computer zu iiberpriifen, klicken Sie auf
Verfugbarkeit prifen.

Daraufhin wird das Dialogfeld Verfiigbare Computer angezeigt, das angibt, wie
viele Computer zur angegebenen Zeit filir das angegebene Praktikum verfligbar
sind.

Im Feld Reservierungsstatus wird Thr Reservierungsstatus angezeigt. Der
Reservierungsstatus wird jedes Mal aktualisiert, wenn Sie auf Verfugbarkeit
prufen klicken.

Um Computer fiir registrierte Teilnehmer vorab zuzuweisen, wihlen Sie auf der
Seite Schulungssitzung ansetzen im Abschnitt Registrierung die Option
,»Teilnehmer-Registrierung anfordern® aus.

Bei Aktivierung dieser Option konnen Sie Teilnehmern bei ihrer Registrierung
Computer zuweisen. Informationen zum Zuweisen von Computern fiir
Teilnehmer bei der Registrierung finden Sie unter Zuweisen von
Praktikumscomputern fiir registrierte Teilnehmer auf Seite 305.

Wenn Sie mit dem Ansetzen Threr Schulungssitzung und des Praktikums fertig
sind, klicken Sie im unteren Bereich der Seite Schulungssitzung ansetzen auf
Termin ansetzen.

Falls die Computer fiir das angesetzte Praktikum verfiigbar sind, wird die Seite
Sitzung angesetzt mit einer Reservierungsbestitigung angezeigt.

Wenn die Computer nicht verfligbar sind, werden Sie auf einer Seite darauf
hingewiesen. Klicken Sie auf Schlief3en, und wihlen Sie anschliefSend auf der
Seite ,,Schulungssitzung ansetzen‘ eine neue Reservierungszeit bzw.
Computeranzahl aus.

Klicken Sie auf OK.
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Anzeigen des Praktikumplans

Sie konnen den Praktikumsplan von Ihrer Training Center-Website aus anzeigen.

So zeigen Sie den Praktikumplan an:

1

2

Melden Sie sich bei Threr Training Center-Website an.

Erweitern Sie auf der Navigationsleiste den Eintrag Eine Sitzung als Gastgeber
leiten, um eine Linkliste anzuzeigen.

Klicken Sie auf Praktikum.
Die Seite Praktikum wird angezeigt.

Klicken Sie fiir das entsprechende Praktikum unter Praktikumsplan auf Plan
anzeigen.

Die Seite Praktikumsplan wird gedffnet.
Zeigen Sie auf einen Zeitraum, um Details des Zeitplans anzuzeigen.

Klicken Sie anschlieBend auf Schliel3en.

Registrierungsoptionen festlegen
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Aufgabe... Siehe...
Abrufen einer Ubersicht zum Anfordern der Informationen zum Vorschreiben der
Registrierung fir eine angesetzte Registrierung fur eine angesetzte
Schulungssitzung Schulungssitzung (auf Seite 69)
Vorschreiben der Registrierung fur eine Vorschreiben der Registrierung fir eine
angesetzte Schulungssitzung angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 70)
Ubersicht zum Anpassen eines Informationen zum Anpassen von
Registrierungsformulars Registrierungsformularen (auf Seite 71)
Anpassen eines Registrierungsformulars Anpassen eines Registrierungsformulars (auf
Seite 74)
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Informationen zum Vorschreiben der Registrierung fir eine
angesetzte Schulungssitzung

Sie konnen festlegen, dass die Teilnehmer einer Schulungssitzung sich fiir diese
registrieren miissen, bevor Sie der Schulungssitzung beitreten kdnnen. Wenn Sie die
Registrierung angefordert haben, konnen Sie eine Teilnehmerliste anzeigen, um zu
ermitteln, ob sich die Teilnehmer fiir die Schulungssitzung registriert haben.
Dariiber hinaus konnen Sie die Namen, die E-Mail-Adressen und optional
zusitzliche personliche Informationen der Teilnehmer anzeigen, bevor diese der
Schulungssitzung beitreten konnen, sowie die individuellen Registrierungsanfragen
akzeptieren oder ablehnen. Wenn Sie einen Teilnehmer zu einer Schulungssitzung
einladen, fiir die eine Registrierung erforderlich ist, erhélt dieser eine
E-Mail-Einladung mit Informationen zur Schulungssitzung (einschlieBlich des
Registrierungspassworts, sofern Sie eines festgelegt haben) sowie einem Link, auf
den der Teilnehmer klicken kann, um sich fiir die Schulungssitzung zu registrieren.

Wichtig:
= Wenn Sie Registrierungsanfragen fiir eine Schulungssitzung, fiir die ein Passwort

erforderlich ist, automatisch akzeptieren und ein Teilnehmer sich registriert, nachdem
die Schulungssitzung bereits begonnen hat, kann der Teilnehmer der Schulungssitzung
sofort und ohne Angabe des Passworts beitreten. Um eine Schulungssitzung vor
unberechtigten Zugriffen zu schiitzen, miissen Sie daher das Kontrollkdstchen Alle
Registrierungsanfragen automatisch genehmigen deaktivieren und alle
Registrierungsanfragen manuell akzeptieren oder ablehnen.

=  Wenn Sie Registrierungsanfragen fiir eine Schulungssitzung, fiir die ein Passwort
erforderlich ist, nicht automatisch annehmen und ein Teilnehmer sich registriert,
nachdem die Schulungssitzung bereits begonnen hat, kann er der Schulungssitzung
erst beitreten, wenn er per E-Mail eine Registrierungsbestitigung erhilt und das
Passwort fiir die Schulungssitzung angeben kann.

= Falls Sie wihrend der Schulungssitzung nicht iiberpriifen, ob eine Registrierungsanfrage
per E-Mail eingegangen ist, und daher die Anfrage des Teilnehmers nicht akzeptieren,
kann der Teilnehmer der Schulungssitzung nicht beitreten.

=  Wenn Sie eine Registrierung fiir eine Schulungssitzung vorschreiben, bei der die
maximale Anzahl an Teilnehmern erreicht wurde, kénnen Sie Teilnehmern
erlauben, sich fiir eine Warteliste zu registrieren.
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Vorschreiben der Registrierung flir eine angesetzte
Schulungssitzung

70

So legen Sie fest, dass fiir eine angesetzte Schulungssitzung eine Registrierung
erforderlich ist:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Registrierung.

2 Aktivieren Sie neben Teilnehmerregistrierung das Kontrollkastchen
Teilnehmer-Registrierung anfordern.

3 Optional. Sie konnen das Registrierungsformular so anpassen, dass es
zusétzliche Informationen zu den Teilnehmern bereitstellt, indem Sie auf
Formular anpassen klicken. Weitere Informationen zum Anpassen eines
Registrierungsformulars finden Sie unter Anpassen eines
Registrierungsformulars. (auf Seite 74)

4 Fiihren Sie eine der folgenden Aktionen aus:

= Wenn die einzelnen Registrierungsanfragen jeweils manuell genehmigt oder
abgelehnt werden sollen, deaktivieren Sie das Kontrollkéstchen Alle
Registrierungsanfragen automatisch genehmigen.

= Wenn alle Registrierungsanfragen automatisch genehmigt werden sollen,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Alle Registrierungsanfragen
automatisch genehmigen.

5 Optional. Geben Sie ein Passwort an, das die Nutzer bei der Registrierung fiir
die Sitzung eingeben miissen, indem Sie in den Feldern
Registrierungspasswort festlegen und Registrierungspasswort bestatigen
das gewlinschte Passwort eingeben.

Legen Sie nur dann ein Registrierungspasswort fest, wenn der Teilnehmerkreis
auf diejenigen Nutzer beschréinkt sein soll, die Sie zur Registrierung
aufgefordert haben. Wenn Sie Teilnehmer zur Registrierung auffordern, erhalt
jeder Teilnehmer eine E-Mail-Einladung mit dem Registrierungspasswort.

6 So legen Sie ein Datum oder eine Uhrzeit fest, nach dem bzw. der keine
Registrierungsanfragen mehr akzeptiert werden:

=  Waihlen Sie Keine, falls es keinen Anmeldeschluss fiir Registrierungen gibt.

= Waihlen Sie aus den Dropdown-Listen die Tage, Stunden und Minuten bis zu
dem Zeitpunkt vor Beginn der Sitzung aus, zu dem keine
Registrierungsanfragen mehr akzeptiert werden.

7 Legen Sie die maximale Anzahl der Registrierungsanfragen fest, indem Sie im
Feld Maximal zul&ssige Registrierungen die entsprechende Zahl eingeben.
Wenn die Anzahl der Registrierungen nicht beschrinkt werden soll, lassen Sie
das Feld leer.
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Wenn Sie eine maximale Registrierungsanzahl festgelegt haben, wahlen Sie, ob
Sie Teilnehmern erlauben, sich fiir eine Warteliste zu registrieren. Wenn ja,
wihlen Sie zwischen den folgenden Moglichkeiten:

* Den ersten Teilnehmer in der Warteliste automatisch registrieren.
= Registrierung manuell von der Warteliste vornehmen.

Legen Sie folgendermaBen fest, ob ein Teilnehmer seine Registrierung
stornieren kann:

= Wenn Sie es Teilnehmern nicht gestatten, Registrierungen zu stornieren,
wihlen Sie Nicht zulassig.

= Waihlen Sie aus den Dropdown-Listen die Tage, Stunden und Minuten bis zu
dem Zeitpunkt vor Beginn der Sitzung aus, zu dem ein Teilnehmer seine
Registrierung stornieren kann.

10 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Informationen zum Anpassen von Registrierungsformularen

Wenn Sie festgelegt haben, dass sich Teilnehmer fiir eine Live-Sitzung oder fiir eine
aufgezeichnete Schulungssitzung registrieren miissen, konnen Sie das
Registrierungsformular anpassen, in dem die Teilnehmer die entsprechenden
Informationen angeben miissen.

Zum Anpassen des Formulars stehen Standardoptionen zur Verfligung, die Sie auf
dem Formular anzeigen konnen. Dariiber hinaus konnen Sie nach Wunsch die
folgenden Optionen erstellen:

Textfeld—Offnet das Fenster Textfeld hinzufiigen, in dem Sie Textfelder
definieren konnen, die auf dem Registrierungsformular angezeigt werden sollen.
Einzelheiten zum Definieren eines Textfelds finden Sie unter Informationen
zum Fenster Textfeld hinzufugen (auf Seite 72).

Kontrollkastchen—Offnet das Fenster Kontrollkistchen hinzufiigen, in dem
Sie Kontrollkdstchen definieren konnen, die auf dem Registrierungsformular
angezeigt werden sollen. Einzelheiten zum Definieren eines Kontrollkdstchens
finden Sie unter Informationen zum Fenster Kontrollk&stchen hinzufugen (auf
Seite 72).

Optionsschaltflachen—Offnet das Fenster Optionsschaltfliche hinzufiigen, in
dem Sie Optionsschaltflachen definieren kdnnen, die auf dem
Registrierungsformular angezeigt werden sollen. Einzelheiten zum Definieren
eines Optionsfelds finden Sie unter Informationen zum Fenster Optionsfeld
hinzufligen (auf Seite 73).

Dropdown-Liste—Offnet das Fenster Dropdown-Liste hinzufiigen, in dem Sie
eine Dropdown-Liste definieren konnen, die auf dem Registrierungsformular
angezeigt werden soll. Einzelheiten zum Definieren eines Dropdown-Listenfelds
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finden Sie unter Informationen zum Fenster Dropdown-Liste hinzuftigen. (auf
Seite 73)

Fiir alle Optionen, die Sie dem Formular hinzufiigen, konnen Sie angeben, ob diese
Informationen erforderlich sind, d.h., ob die Teilnehmer die Informationen bei der
Registrierung fiir die Live-Sitzung bzw. die aufgezeichnete Schulungssitzung
angeben miissen.

Informationen zum Fenster ,, Textfeld hinzufiigen*

Im Fenster ,,Textfeld hinzufiigen™ kénnen Sie ein Textfeld definieren, das im
Registrierungsformular angezeigt werden soll. Uber Textfelder in
Registrierungsformularen konnen Nutzer die angeforderten Informationen eingeben.
In den ausfiihrlichen Berichten, die Sie fiir Live-Schulungssitzungen oder
aufgezeichnete Schulungssitzungen abrufen kénnen, wird angezeigt, welche
Textfelder die einzelnen registrierten Teilnehmer bei der Registrierung fiir die
Live-Sitzung oder die aufgezeichnete Schulungssitzung ausgewéhlt haben.

Textfeldname — Gibt den Text an, der links neben dem Textfeld angezeigt wird.
Die Beschriftung fiir ein Textfeld kann bis zu 256 Zeichen lang sein.

Typ — Gibt an, ob das Textfeld eine oder mehrere Zeilen enthélt, die fiir die Eingabe
von Informationen genutzt werden konnen. Wenn Sie ,,Mehrzeilig* auswéhlen,
geben Sie im Feld ,,Hohe* die Anzahl der Zeilen ein.

Breite — Gibt die Breite des Textfelds in Zeichen an. Die hier angegebene Zahl legt
fest, wie das Textfeld im Registrierungsformular angezeigt wird. Sie wirkt sich
jedoch nicht darauf aus, wie viele Zeichen Teilnehmer im Textfeld eingeben
konnen. Hinzugefiigte Textfelder konnen bis zu 256 Zeichen enthalten.

Hohe — Geben Sie die Anzahl der Zeilen an, die das Textfeld enthilt. Wenn Sie eine
Zeilenanzahl festlegen mdchten, miissen Sie unter ,, Typ* zunéchst ,,Mehrzeilig*
auswihlen. Wenn Sie keine Zeilenanzahl festlegen, verwendet Training Center die
Standardhdhe (eine Zeile).

Informationen zum Fenster ,,Kontrollkéastchen hinzuftigen*

Im Fenster ,,Kontrollkéstchen hinzufiigen* konnen Sie ein oder mehrere
Kontrollkéstchen definieren, die im Registrierungsformular angezeigt werden
sollen. In den ausfiihrlichen Berichten, die Sie fiir Live-Schulungssitzungen oder
aufgezeichnete Schulungssitzungen abrufen kdnnen, wird angezeigt, welche
Kontrollkéstchen die einzelnen registrierten Teilnehmer bei der Registrierung fiir
die Live-Sitzung oder die aufgezeichnete Schulungssitzung ausgewéhlt haben.
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Name der Kontrollkastchengruppe — Gibt den Text an, der links neben einer
Gruppe von Kontrollkéstchen angezeigt wird, die Sie einem Registrierungsformular
hinzufiigen. Um eine Gruppenbeschriftung festzulegen, geben Sie sie im Textfeld
ein. Wenn Sie nur ein Kontrollkdstchen hinzufiigen und keine Gruppenbeschriftung
bendtigen, lassen Sie dieses Feld leer.

Kontrollkastchen 1 bis 9 — Gibt die Beschriftung an, die rechts neben dem
Kontrollkéstchen angezeigt wird, und legt auBerdem fest, ob das Kontrollkdstchen
im Registrierungsformular standardméBig aktiviert oder deaktiviert ist. Um dem
Registrierungsformular ein Kontrollkédstchen hinzuzufiigen, geben Sie die
entsprechende Beschriftung im Feld ein, und wihlen Sie in der Dropdown-Liste
entweder Aktiviert oder Deaktiviert aus.

Informationen zum Fenster ,,Optionsfeld hinzuftuigen*

Im Fenster ,,Optionsfeld hinzufligen* konnen Sie Optionsfelder definieren, die im
Registrierungsformular angezeigt werden sollen. Uber Optionsfelder kénnen Nutzer
eine einzige Mdglichkeit aus einer Gruppe von Auswahlmoglichkeiten auswahlen.
In den ausfiihrlichen Berichten, die Sie fiir Live-Schulungssitzungen oder
aufgezeichnete Schulungssitzungen abrufen kdnnen, wird angezeigt, welche
Optionsfelder die einzelnen registrierten Teilnehmer bei der Registrierung fiir die
Live-Sitzung oder die aufgezeichnete Schulungssitzung ausgewdhlt haben.

Name der Optionsfeldgruppe — Gibt den Text an, der links neben einer Gruppe
von Optionsfeldern angezeigt wird, die Sie einem Registrierungsformular
hinzufiigen. Um eine Gruppenbeschriftung festzulegen, geben Sie sie im Textfeld
ein.

Standardauswahl — Legt fest, welches Optionsfeld standardméBig im
Registrierungsformular aktiviert ist. Zum Festlegen einer Standardauswahl
iberpriifen Sie zunédchst, ob Sie Beschriftungen fiir die Optionsfelder angegeben
haben. Wihlen Sie anschlieend in der Dropdown-Liste die Nummer des
Optionsfelds aus.

Auswahl 1 bis 9 — Gibt die Beschriftung an, die rechts neben dem Optionsfeld
angezeigt wird. Um dem Registrierungsformular ein Optionsfeld hinzuzufiigen,
geben Sie dessen Beschriftung im Feld ein.

Informationen zum Fenster ,,Dropdown-L.iste hinzuftigen*

Im Fenster ,,Dropdown-Liste hinzufiigen* konnen Sie eine Dropdown-Liste
definieren, die im Registrierungsformular angezeigt werden soll. Uber
Dropdown-Listenfelder konnen Nutzer einen einzelnen Eintrag in einer Liste
auswdhlen. In den ausfiihrlichen Berichten, die Sie fiir Live-Schulungssitzungen
oder aufgezeichnete Schulungssitzungen abrufen konnen, wird angezeigt, welche
Optionen die einzelnen registrierten Teilnehmer bei der Registrierung fiir die
Live-Sitzung oder die aufgezeichnete Schulungssitzung ausgewéhlt haben.
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Dropdown-Name — Gibt den Text an, der links neben der Dropdown-Liste
angezeigt wird, die Sie einem Registrierungsformular hinzufiigen. Um eine
Beschriftung festzulegen, geben Sie sie im Textfeld ein.

Standardauswahl — Gibt an, welche Auswahl standardméaBig in der
Dropdown-Liste im Registrierungsformular aktiviert ist. Wenn Sie eine
Standardauswahl festlegen mochten, stellen Sie zunédchst sicher, dass Sie die

Auswahlmoglichkeiten in der Liste angegeben haben. Wéhlen Sie anschlieBend in

der Dropdown-Liste die Nummer der Auswahlmoglichkeit aus. Wenn keine
Auswahlmoglichkeit standardméBig ausgewdhlt sein soll, wéihlen Sie aus der
Dropdown-Liste die Option Keine aus.

Auswahl 1 bis 9 — Gibt den Text an, der als Auswahlmoglichkeit in der
Dropdown-Liste angezeigt werden soll. Um der Liste eine Auswahlmoglichkeit
hinzuzufiigen, geben Sie den Text im Textfeld ein.

Anpassen eines Registrierungsformulars
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So passen Sie ein Registrierungsformular an:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten zu Registrierung.

2 Wihlen Sie Formular anpassen aus.

Die Seite Registrierungsformular anpassen wird angezeigt. Unter
Standardoptionen werden die folgenden Optionen angezeigt:

Vor- und Nachname (wird immer auf der Seite Registrierung angezeigt)
E-Mail-Adresse (wird immer auf der Seite Registrierung angezeigt)
Telefonnummer

Faxnummer

Firma

Titel

Adressinformationen

Optional. Gehen Sie unter Standardoptionen folgendermaf3en vor:

Aktivieren Sie fiir jede Option, die im Registrierungsformular angezeigt
werden soll, das Kontrollkdstchen unter.
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= Aktivieren Sie fiir jede Option, fiir die Teilnehmer Informationen angeben
sollen, das Kontrollkdstchen unter.

Optional. Um nutzerdefinierte Optionen zum Formular hinzuzufiigen, klicken
Sie auf eine der folgenden Optionen:

=  Textfeld
= Kontrollkastchen
= Optionsfelder

= Dropdown-Liste

Einzelheiten zum Angeben von benutzerdefinierten Optionen finden Sie unter

Informationen zum Anpassen von Registrierungsformularen. (auf Seite 71)

5 Um das angepasste Registrierungsformular zu speichern, damit Sie es fiir
zukiinftige Sitzungen verwenden konnen, klicken Sie auf Speichern als.

Die Seite Registrierungsformular speichern wird angezeigt. Auf dieser Seite
konnen bis zu fiinf angepasste Formulare gespeichert werden. Geben Sie im

Feld Formularbeschreibung einen Namen fiir das Formular ein. Klicken Sie

auf Speichern.

6 Klicken Sie auf OK, um die Anderungen zu speichern und die Seite
»Registrierungsformular anpassen‘ zu schlieBen.

Einladen von Teilnehmern und Moderatoren

Aufgabe...

Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zum Einladen von
Teilnehmern und Moderatoren zu einer
angesetzten Schulungssitzung

Informationen zum Einladen von Teilnehmern
und Moderatoren zu einer angesetzten
Schulungssitzung (auf Seite 76)

Einladen von Teilnehmern zu einer
angesetzten Schulungssitzung

Einladen von Teilnehmern zu einer
angesetzten Schulungssitzung (auf Seite 77)

Einladen eines neuen Teilnehmers zu einer
angesetzten Schulungssitzung

Einladen eines neuen Teilnehmers zu einer
angesetzten Schulungssitzung (auf Seite 77)

Einladen von Moderatoren zu einer
angesetzten Schulungssitzung

Einladen von Moderatoren zu einer
angesetzten Schulungssitzung (auf Seite 79)

Einladen eines neuen Moderators zu einer
angesetzten Schulungssitzung

Einladen eines neuen Moderators zu einer
angesetzten Schulungssitzung (auf Seite 79)
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Aufgabe... Siehe...

Einladen von Kontakten aus Ihrem Einladen von Kontakten aus lhrem
Adressbuch zu einer angesetzten Adressbuch zu einer angesetzten
Schulungssitzung Schulungssitzung (auf Seite 80)

Informationen zum Einladen von Teilnehmern und Moderatoren
zZu einer angesetzten Schulungssitzung

Wenn Sie Teilnehmer und Moderatoren zu einer angesetzten Schulungssitzung
einladen mochten, haben Sie folgende Mdoglichkeiten

= E-Mail-Adressen angeben
= Auswihlen von Kontakten im personlichen Adressbuch

* Informationen zu neuen Kontakten im personlichen Adressbuch angeben und
diese anschlieBend fiir die Teilnehmerliste auswéahlen

Beim Einladen von Teilnehmern oder Moderatoren zu einer angesetzten
Schulungssitzung konnen Sie Kontakte aus den folgenden Listen auswéhlen:

= Personliche Kontakte—Enthilt die individuellen Kontakte, die Sie zu IThrem
personlichen Adressbuch hinzugefiigt haben. Wenn Sie Microsoft Outlook
verwenden, konnen Sie die personlichen Kontakte aus einem
Outlook-Adressbuch oder -Ordner in diese Liste von Kontakten importieren.

= Meine Gruppen—Enthilt alle Kontaktgruppen, die Sie fiir Ihr personliches
Adressbuch erstellt haben.

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

Jeder eingeladene Nutzer erhilt eine E-Mail-Einladung, in der Folgendes enthalten
ist:

= ein Link, auf den der Teilnehmer oder Moderator klicken kann, um der
Schulungssitzung beizutreten oder weitere Informationen zu dieser zu erhalten

= das Passwort fiir die Schulungssitzung, falls Sie eins festgelegt haben

= Informationen zur Telefonkonferenz, falls Thre Schulungssitzung eine integrierte
Telefonkonferenz einschlief3t

= die Sitzungsnummer, die der Teilnehmer angeben muss, wenn es sich um eine
nicht aufgefiihrte Schulungssitzung handelt
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Anmerkung: Sobald Sie eine angesetzte Schulungssitzung gestartet haben, konnen Sie weitere
Teilnehmer einladen.

Einladen von Teilnehmern zu einer angesetzten Schulungssitzung

So laden Sie Teilnehmer zu einer angesetzten Schulungssitzung ein:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten zu Teilnehmer, und klicken Sie anschlielend auf
Teilnehmer einladen.

Die Seite Teilnehmer einladen wird gedffnet.

2 Sie konnen folgende Kontakte oder neue Teilnehmer zur Liste der eingeladenen
Teilnehmer hinzufiigen:

= Kontakte und Kontaktgruppen, die sich bereits in Ihrer personlichen
Adressliste befinden, und Kontakte im Adressbuch Thres Unternehmens.
Weitere Informationen finden Sie unter Einladen von Kontakten aus Ihrem
Adressbuch zu einer angesetzten Schulungssitzung.

= Neue Teilnehmer, die noch nicht als Kontakte in Ihren Adresslisten
enthalten sind. Weitere Informationen finden Sie unter Einladen eines neuen
Teilnehmers zu einer angesetzten Schulungssitzung. (auf Seite 77)

3 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Einladen eines neuen Teilnehmers zu einer angesetzten
Schulungssitzung

Wenn Sie Teilnehmer zu einer angesetzten Schulungssitzung einladen, konnen Sie
Ihrer Teilnehmerliste einen neuen Teilnehmer hinzufiigen, d.h. einen Teilnehmer,
der noch nicht als Kontakt in einem Threr Adressbiicher aufgefiihrt ist. Nachdem Sie
Informationen zum neuen Teilnehmer angegeben haben, konnen Sie diese
Informationen Threm personlichen Adressbuch hinzufiigen.

So laden Sie einen neuen Teilnehmer zu einer angesetzten Schulungssitzung ein:

1 Offnen Sie die Seite Teilnehmer einladen, falls sie noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Einladen von Teilnehmern zu einer
angesetzten Schulungssitzung. (auf Seite 77)

2 Geben Sie im Fenster Teilnehmer einladen unter Neuer Teilnehmer wie folgt
Informationen an:
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a Geben Sie im Feld Vollstandiger Name den vollstdndigen Namen des
Teilnehmers ein.

b Geben Sie im Feld E-Mail-Adresse die E-Mail-Adresse des Teilnehmers ein.

¢ Optional. Geben Sie in den Feldern mit der Bezeichnung Telefonnummer die
Telefonnummer(n) des Kontakts ein, und wéhlen Sie die Zeitzone, die Sprache
und das Gebietsschema aus.

Anmerkung: Wenn Sie die Landesvorwahl des Teilnehmers nicht kennen, klicken Sie auf
Land/Region. Wihlen Sie im darauthin angezeigten Fenster in der Dropdown-Liste das
Land des Teilnehmers aus, und klicken Sie dann auf SchlieBen. Im Feld Land/Region wird
die entsprechende Vorwahl angezeigt.

Optional. Um die Informationen des neuen Teilnehmers in Thr personliches
Adressbuch aufzunehmen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Neuen
Teilnehmer in mein Adressbuch aufnehmen.

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

Anmerkung: Alternative Gastgeber miissen iiber einen Nutzer-Account auf Threr Training
Center-Website verfiigen.

Klicken Sie auf Teilnehmer hinzufligen.

Der Kontakt wird auf der Seite ,, Teilnehmer einladen‘ unter Einzuladende
Teilnehmer angezeigt.

Optional. Um den neuen Teilnehmer aus Threr Teilnehmerliste zu entfernen,
aktivieren Sie das Kontrollkdstchen fiir den entsprechenden Teilnehmer, und
klicken Sie auf Loschen.

Um den Teilnehmer zur Liste der eingeladenen Teilnehmer hinzuzufiigen,
klicken Sie auf OK.

Der Kontakt wird auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* im Feld
Eingeladene Teilnehmer angezeigt.

Anmerkung: Wenn Sie spéter die Schulungssitzung bearbeiten, um einen Teilnehmer aus
der Teilnehmerliste zu entfernen, konnen Sie optional dem Teilnehmer eine automatische
E-Mail-Nachricht mit dem Hinweis senden, dass die Schulungssitzung storniert wurde.
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Einladen von Moderatoren zu einer angesetzten Schulungssitzung

So laden Sie Moderatoren zu einer angesetzten Schulungssitzung ein:

1

3

Bléittern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten™ zu Moderatoren, und klicken Sie anschlieBend
auf Moderatoren einladen.

Die Seite Moderatoren einladen wird ge6ffnet.

Sie konnen folgende Kontakte oder neue Moderatoren zur Liste der
eingeladenen Moderatoren hinzufiigen:

= Kontakte und Kontaktgruppen, die sich bereits in Ihrer personlichen
Adressliste befinden, und Kontakte im Adressbuch Thres Unternehmens.
Weitere Informationen finden Sie unter Einladen von Kontakten aus lhrem
Adressbuch zu einer angesetzten Schulungssitzung. (auf Seite 80)

= Neue Moderatoren, die noch nicht als Kontakte in Thren Adresslisten
enthalten sind. Weitere Informationen finden Sie unter Einladen eines neuen
Moderators zu einer angesetzten Schulungssitzung. (auf Seite 79)

Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Einladen eines neuen Moderators zu einer angesetzten
Schulungssitzung

Wenn Sie Moderatoren zu einer angesetzten Schulungssitzung einladen, knnen Sie
Ihrer Moderatorenliste einen neuen Moderator hinzufiligen, d.h. einen Moderator,
der noch nicht als Kontakt in einem Threr Adressbiicher aufgefiihrt ist. Nachdem Sie
Informationen zu einem neuen Moderator angegeben haben, konnen Sie diese
Informationen Threm personlichen Adressbuch hinzufiigen.

So laden Sie einen neuen Moderator zu einer angesetzten Schulungssitzung ein:

1

Geben Sie im Fenster Moderatoren einladen unter Neuer Moderator wie folgt
Informationen an:

a Geben Sie im Feld Vollstandiger Name den vollstdndigen Namen des
Moderators ein.

b Geben Sie im Feld E-Mail-Adresse die E-Mail-Adresse des Moderators ein.

¢ Optional. Geben Sie in den Feldern mit der Bezeichnung Telefonnummer die
Telefonnummer(n) des Moderators ein, und wéhlen Sie die Zeitzone, die
Sprache und das Gebietsschema aus.
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d Optional. Um die Informationen zum neuen Moderator in Thr personliches
Adressbuch aufzunehmen, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Moderator als
Teilnehmer in mein Adressbuch aufnehmen.

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

Anmerkung: Alternative Gastgeber miissen iiber einen Nutzer-Account auf Ihrer Training
Center-Website verfiigen.

Klicken Sie auf Moderator hinzuftigen.
Der Kontakt wird unter Einzuladende Moderatoren angezeigt.

Optional. Um den neuen Moderator aus IThrer Moderatorenliste zu entfernen,
aktivieren Sie das Kontrollkéstchen fiir den entsprechenden Moderator, und
klicken Sie auf Ldschen.

Um den Moderator zur Liste der eingeladenen Moderatoren hinzuzufiigen,
klicken Sie auf OK.

Anmerkung: Wenn Sie spéter die Schulungssitzung bearbeiten, um einen Moderator aus
der Moderatorenliste zu entfernen, konnen Sie optional dem Moderator eine automatische
E-Mail-Nachricht mit dem Hinweis senden, dass die Schulungssitzung storniert wurde.

Einladen von Kontakten aus IThrem Adressbuch zu einer
angesetzten Schulungssitzung
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So laden Sie einen Kontakt aus Ihrem Adressbuch zu einer angesetzten
Schulungssitzung ein:

1

Offnen Sie die Seite Teilnehmer einladen, falls sie noch nicht gedffnet ist.
Weitere Informationen finden Sie unter Einladen von Teilnehmern zu einer
angesetzten Schulungssitzung. (auf Seite 77)

Klicken Sie auf der Seite ,, Teilnehmer einladen‘ auf Kontakte auswahlen.
Die Seite zum Auswéhlen von Kontakten wird gedftnet.

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

=  Personliche Kontakte
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= Unternehmens-Adressbuch
= Meine Gruppen
Es wird eine Liste mit allen Kontakten der ausgewéhlten Liste angezeigt.

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

Bei der Auswahl der Kontakte stehen IThnen folgende Moglichkeiten zur
Verfiigung:

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

= Um in der angezeigten Liste nach einem Kontakt zu suchen, geben Sie im
Feld Suchen nach eine Zeichenfolge ein, die im Namen oder in der
E-Mail-Adresse des Kontakts enthalten ist, und klicken Sie dann auf
Suchen.

= Wenn die Kontaktliste nicht auf eine Seite passt, konnen Sie die vorherige
oder nachfolgende Seite anzeigen, indem Sie auf die Schaltflaiche N&achste
Seite bzw. Vorige Seite klicken.

= Um alle derzeit in der Liste angezeigten Kontakte auszuwihlen, klicken Sie
auf Alles auswéhlen.

= Um die gesamte Auswahl in der aktuellen Liste aufzuheben, klicken Sie auf
Alle Igschen.

Tipp: Um Informationen zu einem Kontakt zu dndern, klicken Sie auf den Namen des
Kontakts. Geben Sie auf der darauthin angezeigten Seite die neuen Informationen ein, und
klicken Sie auf OK.

5 Um die gesamte Auswahl zur Teilnehmerliste hinzuzufiigen, klicken Sie auf
Teilnehmer hinzuflgen.

Die Seite zum Auswéhlen von Kontakten wird geschlossen, und die Seite
Teilnehmer einladen wird erneut angezeigt. Die ausgewéhlten Kontakte werden
nun unter Einzuladende Teilnehmer angezeigt.

6 Optional. Um diesen Kontakt als einen alternativen Gastgeber hinzuzufiigen —
einen Gastgeber, der Schulungssitzungen starten und als Gastgeber auftreten
kann — aktivieren Sie das Kontrollkéstchen fiir den Kontakt und klicken Sie
anschlieBBend auf Als alternativen Gastgeber hinzuftigen.

Anmerkung: Alternative Gastgeber miissen iiber einen Nutzer-Account auf Threr Training
Center-Website verfiigen.
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7 Optional. Um den Kontakt aus Ihrer Teilnehmerliste zu entfernen, aktivieren Sie
das Kontrollkéstchen fiir den entsprechenden Kontakt, und klicken Sie auf

Loschen.

8 Um die Kontakte zur Liste der eingeladenen Teilnehmer hinzuzufiigen, klicken

Sie auf Einladen.

Anmerkung: Wenn Sie spiter die Schulungssitzung bearbeiten, um einen Teilnehmer aus
der Teilnehmerliste zu entfernen, kdnnen Sie optional dem Teilnehmer eine automatische
E-Mail-Nachricht mit dem Hinweis senden, dass die Schulungssitzung storniert wurde.

Angeben von Optionen fur die Schulungssitzung

Aufgabe...

Siehe...

Festlegen der Optionen, die fiir Teilnehmer
wahrend einer Schulungssitzung verfugbar
sind

Festlegen der Optionen, die fur Teilnehmer
wahrend einer Schulungssitzung verflgbar
sind (auf Seite 82)

Angeben von Sicherheitsoptionen fiir eine
Schulungssitzung

Angeben von Sicherheitsoptionen fir eine
Schulungssitzung (auf Seite 83)

Zulassen, dass Teilnehmer
UCF-Mediendateien teilen

Zulassen, dass Teilnehmer
UCF-Mediendateien teilen (auf Seite 85)

Festlegen der Ziel-Webseite nach dem
Abschluss der Sitzung

Festlegen einer Ziel-Webseite nach dem
Abschluss der Sitzung (auf Seite 85)

Erstellen einer Nachricht oder BegrufRung, die
angezeigt wird, wenn Teilnehmer einer
Schulungssitzung beitreten

Erstellen einer Nachricht oder Begruf3ung fur
eine angesetzte Schulungssitzung (auf Seite
86)

Festlegen der Optionen, die flr Teilnehmer wahrend einer
Schulungssitzung verfugbar sind
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Beim Ansetzen einer Schulungssitzung konnen Sie Optionen oder Privilegien
festlegen, die wéahrend der Sitzung fiir die Teilnehmer verfiigbar sein sollen. Anhand
der von Thnen ausgewéhlten Privilegien werden die Standardprivilegien bestimmt,
iber die die Teilnehmer nach dem Start der Schulungssitzung verfiigen.

So legen Sie beim Ansetzen einer Schulungssitzung die Teilnehmer-Privilegien fest:

1 Blattern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungsoptionen.



Kapitel 4: Einrichten und Ansetzen einer Schulungssitzung

2 Klicken Sie auf Optionen bearbeiten.

Die Seite Sitzungsoptionen wird gedffnet.

3 Legen Sie unter Teilnehmer-Privilegien die Teilnehmer-Privilegien wie folgt

fest:

* Um allen Teilnehmern ein Privileg zu erteilen, aktivieren Sie das
entsprechende Kontrollkastchen.

* Um allen Teilnehmern ein Privileg zu entziehen, deaktivieren Sie das
entsprechende Kontrollkastchen.

Eine Beschreibung der Privilegien auf der Seite Sitzungsoptionen finden Sie
unter Informationen zur Seite Sitzungsoptionen. (auf Seite 87)

4 Klicken Sie auf Speichern, um die Seite ,,Sitzungsoptionen® zu schlieen.

5 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Anmerkung: Ein Moderator kann wéhrend einer Schulungssitzung den Teilnehmern die
folgenden Privilegien erteilen oder entziehen, unabhingig davon, ob Sie diese Privilegien
auf der Seite Sitzungsoptionen auswéhlen:

Speichern

drucken

Kommentieren
Teilnehmerliste
Miniaturbilder
Videobilder

Nachste bzw. vorige Seite
Chat

Datei-Transfer

Aufzeichnung

Wenn Sie die folgenden Privilegien nicht auswahlen, sind die damit verkniipften Funktionen
wahrend einer Schulungssitzung nicht verfugbar: Video, Chat, Datei-Transfer und

Aufzeichnung.

Angeben von Sicherheitsoptionen flr eine Schulungssitzung

Beim Ansetzen einer Schulungssitzung kénnen Sie Sicherheitsoptionen festlegen,
um zu verhindern, dass nicht autorisierte Nutzer der Schulungssitzung beitreten.
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AusschlieBen des Sitzungspassworts aus E-Mail-Einladungen

Wenn Sie Teilnehmer zu einer Schulungssitzung einladen, konnen Sie verhindern,
dass das Passwort in den Einladungs-E-Mails aufgefiihrt wird, die von der Training
Center-Website automatisch an die Teilnehmer gesendet werden.

So entfernen Sie das Passwort aus E-Mail-Einladungen:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungsoptionen.

2 Klicken Sie auf Optionen bearbeiten.
Die Seite Sitzungsoptionen wird gedftnet.

3 Aktivieren Sie unter Sicherheit das Kontrollkidstchen Passwort aus
E-Mail-Nachrichten entfernen, die an Teilnehmer gesendet werden.

4 Klicken Sie auf Speichern.

Festlegen, dass sich Teilnehmer auf Ihrer Training Center-Website
anmelden mussen

Sie konnen festlegen, dass Teilnehmer einen Nutzer-Account auf Threr Training
Center-Website haben miissen, um der Schulungssitzung beitreten zu kénnen. Dann
miissen sich Teilnehmer zuerst bei Ihrer Website anmelden, bevor sie an der
Schulungssitzung teilnehmen konnen.

So legen Sie fest, dass Teilnehmer sich bei Threr Training Center-Website anmelden
miissen:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten® zu Sitzungsoptionen.

2 Klicken Sie auf Optionen bearbeiten.
Die Seite Sitzungsoptionen wird gedftnet.

3 Aktivieren Sie unter Sicherheit das Kontrollkdstchen Teilnehmer miissen tiber
einen Account fur diesen Service verfuigen, um an der Sitzung
teilzunehmen.

4 Klicken Sie auf Speichern.
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Zulassen, dass Teilnehmer UCF-Mediendateien teilen

Beim Ansetzen einer Schulungssitzung konnen Sie Teilnehmern erlauben, wéhrend
der Sitzung Mediendateien im UCF-Format (Universal Communications Format)
entweder als UCF-Multimedia-Prasentation oder als eigenstindige
UCF-Mediendateien zu teilen. Sie konnen auch verhindern, dass Teilnehmer
wihrend einer Sitzung UCF-Mediendateien teilen. In diesem Fall konnen nur Sie als
Gastgeber UCF-Mediendateien teilen, wenn Sie gleichzeitig als Moderator
fungieren.

Sie konnen beispielsweise verhindern, dass Teilnehmer UCF-Mediendateien teilen,
wenn Sie den Teilnehmern das Teilen von Priasentationen oder Dokumenten
ermdglichen mochten oder verhindern mochten, dass ein Teilnehmer versehentlich
eine sehr grofle Mediendatei teilt.

So ermoglichen Sie den Teilnehmern das Teilen von UCF-Mediendateien oder
verhindern dies:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungsoptionen, und klicken Sie
anschlieBend auf Optionen bearbeiten.

2 Fiihren Sie unter Universal Communications Format (UCF) einen der
folgenden Vorgénge aus:

* Um Teilnehmern das Teilen von UCF-Mediendateien zu gestatten,
aktivieren Sie das Kontrollkédstchen Zulassen, dass Teilnehmer
UCF-Obijekte teilen.

=  Um zu verhindern, dass Teilnehmer UCF-Mediendateien teilen, deaktivieren
Sie das Kontrollkédstchen Zulassen, dass Teilnehmer UCF-Objekte teilen.

3 Klicken Sie auf Speichern, um die Seite ,,Sitzungsoptionen® zu schliefen.

4 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Anmerkung: Wenn Sie Teilnehmern das Teilen von UCF-Mediendateien ermdglichen, muss der
Moderator wéhrend der Sitzung diesen aulerdem das Privileg ,,Dokumente teilen* geben.

Festlegen einer Ziel-Webseite nach dem Abschluss der Sitzung

Beim Ansetzen einer Schulungssitzung konnen Sie eine Ziel-Webseite oder eine
Website angeben, die den Teilnehmern automatisch nach dem Ende der
Schulungssitzung angezeigt wird.
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So geben Sie einen Ziel-URL an:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungsoptionen.

2 Geben Sie im Feld Zieladresse (URL) nach der Sitzung die Adresse (URL)
einer Website als Ziel ein.

3 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Erstellen einer Nachricht oder Begru3ung fur eine angesetzte
Schulungssitzung
Sie konnen eine Nachricht oder BegriiBung erstellen, die optional im Sitzungsfenster
des Teilnehmers angezeigt wird, wenn der Teilnehmer einer angesetzten
Schulungssitzung beitritt. Beispielsweise konnen Sie einen Teilnehmer zur
Schulungssitzung willkommen hei3en und wichtige Informationen zur
Schulungssitzung oder besondere Anweisungen bereitstellen. Die Teilnehmer

konnen die BegriiBung oder Nachricht wihrend der Schulungssitzung jederzeit
anzeigen.

So erstellen Sie eine Nachricht oder BegriiBung fiir eine angesetzte
Schulungssitzung:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungsoptionen.

2 Klicken Sie neben Begruf3ungsnachricht auf BegrufBungsnachricht beim
Beitritt des Teilnehmers anpassen.

Die Seite Teilnehmer-BegriiBung erstellen wird angezeigt.

3 Optional. Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nachricht anzeigen, wenn
Teilnehmer der Sitzung beitreten.

4 Geben Sie im Feld Nachricht eine Nachricht oder BegriiSung ein.
Eine Nachricht oder BegriiBung kann hdchstens 4000 Zeichen lang sein.
5 Kilicken Sie auf OK.

6 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Anmerkung: Teilnehmer konnen die Nachricht oder BegriiBung im Verlauf einer
Schulungssitzung jederzeit anzeigen, indem sie im Menii Sitzung die Option
BegrifRungsnachricht auswéhlen.
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Informationen zur Seite ,,Sitzungsoptionen*

Auf der Seite Sitzungsoptionen konnen Sie angeben, welche Optionen wéhrend der
Sitzung fiir die Teilnehmer verfiigbar sind. Wenn eine Option nicht aktiviert ist, ist
sie wihrend der Sitzung nicht verfiigbar.

Zugreifen auf diese Seite

Klicken Sie in der Navigationsleiste auf Eine Sitzung als Gastgeber leiten >
Schulung ansetzen. Wechseln Sie zu Sitzungsoptionen, und klicken Sie auf
Optionen bearbeiten.

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

=  Angeben, welche Optionen wihrend der Schulungssitzung verfiigbar sind.
= Legen Sie die Teilnehmer-Privilegien fest.

= Festlegen der Sicherheitsoptionen.

= Festlegen, ob Teilnehmer UCF Rich Media-Dateien teilen kdnnen.

Hinweis: Ein Moderator kann alle Optionen wihrend der Schulungssitzung aktivieren oder
deaktivieren.

Optionen auf dieser Seite

Option Beschreibung

Optionen fur Schulungssitzung

= Chat: Bei aktivierter Option sind Chat-Funktionen wéhrend einer
Schulungssitzung verfugbar, d. h. im Sitzungsfenster werden im
Bereich Teilnehmer Chat-Optionen angezeigt. Wenn Sie diese
Option deaktivieren, werden auf der Registerkarte Teilnehmer keine
Chat-Optionen angezeigt.

= Dateilibertragung—Bei aktivierter Option kann der Moderator
wahrend einer Schulungssitzung Dateien an die Teilnehmer
Ubertragen. Wenn Sie diese Option deaktivieren, wird die
Transfer-Option im Meni Datei des Sitzungsfensters nicht angezeigt.
Der Moderator ist dann nicht in der Lage, wéahrend einer
Schulungssitzung Dateien an die Teilnehmer zu tbertragen.

= Video—Bei aktivierter Option ist wahrend einer Schulungssitzung
Video verfiigbar, d.h., im Sitzungsfenster wird die Registerkarte
Video angezeigt. Wenn Sie diese Option deaktivieren, wird die
Registerkarte Video nicht im Sitzungsfenster angezeigt.
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Option Beschreibung

[0 Hohe Videoqualitat erméglichen: Die Auflésung von Videos
kann bei bis zu 360 Pixeln liegen (640 x 360). Die Videoqualitat
hangt jedoch von der Webcam und Leistungsfahigkeit des
Computers sowie der Netzwerkgeschwindigkeit ab.

Teilnehmerprivilegien

Sitzungen = Aufzeichnung: Mit dieser Option legen Sie fest, dass der Teilnehmer
die Schulungssitzung aufzeichnen kann.

= Video senden: Mit dieser Option legen Sie fest, dass Teilnehmer
wahrend einer Schulungssitzung Videos senden kénnen. Das
Video-Symbol wird im Teilnehmerbereich neben dem Namen des
Teilnehmers angezeigt. Wenn diese Option deaktiviert ist, kdnnen
Teilnehmer keine Videos senden.

= Anzahl der Teilnehmer: Mit dieser Option legen Sie fest, dass
Teilnehmer die Anzahl der Teilnehmer in einer Schulungssitzung
abrufen kdnnen.

O Teilnehmerliste: Bei aktivierter Option kénnen alle Teilnehmer
die Teilnehmerliste im Teilnehmer-Bereich anzeigen.
Unabhéangig davon, ob diese Option aktiviert ist, kann ein
Moderator Teilnehmern dieses Privileg wahrend einer
Schulungssitzung erteilen oder entziehen.

Dokumente =  Speichern—Bei aktivierter Option kénnen alle Teilnehmer alle
geteilten Dokumente, Présentationen und Whiteboards speichern, die
in ihren Inhaltsbetrachtern angezeigt werden. Unabhangig davon, ob
diese Option aktiviert ist, kann ein Moderator Teilnehmern dieses
Privileg wahrend einer Schulungssitzung erteilen oder entziehen.

=  Drucken—Bei aktivierter Option kénnen alle Teilnehmer die geteilten
Dokumente, Prasentationen und Whiteboards drucken, die in ihren
Inhaltsbetrachtern angezeigt werden. Unabhé&ngig davon, ob diese
Option aktiviert ist, kann ein Moderator Teilnehmern dieses Privileg
wéahrend einer Schulungssitzung erteilen oder entziehen.

= Kommentieren—Bei aktivierter Option kénnen alle Teilnehmer alle
geteilten Dokumente und Prasentationen kommentieren und auf allen
geteilten Whiteboards schreiben und zeichnen, die in ihren
Inhaltsbetrachtern angezeigt werden. Sie kénnen hierzu die
Symbolleiste verwenden, die unter dem Betrachter angezeigt wird.
Unabhéangig davon, ob diese Option aktiviert ist, kann ein Moderator
Teilnehmern dieses Privileg wéahrend einer Schulungssitzung erteilen
oder entziehen.

=  Miniaturbilder—Bei aktivierter Option kénnen alle Teilnehmer
Miniaturbilder aller Seiten, Folien und Whiteboards anzeigen, die in
ihren Inhaltsbetrachtern zu sehen sind. Dieses Privileg erméglicht es
den Teilnehmern, die Miniaturbilder jederzeit zu sehen, ungeachtet
des Inhaltes, der auf der Inhaltsanzeige des Moderators angezeigt
werden. Teilnehmer mit diesem Privileg kdnnen ein Miniaturbild
allerdings nur dann als Vollbild anzeigen, wenn sie auerdem Uber
das Privileg Beliebige Seite anzeigen verfugen. Unabhéngig davon,
ob diese Option aktiviert ist, kann ein Moderator Teilnehmern dieses
Privileg wahrend einer Schulungssitzung erteilen oder entziehen.
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Option Beschreibung

= Nachste oder vorherige Seite—Bei aktivierter Option kénnen alle
Teilnehmer alle Seiten, Folien und Whiteboards anzeigen, die in
ihrem Inhaltsbetrachter zu sehen sind. Dieses Privileg erméglicht den
Teilnehmern die unabh&ngige Navigation durch Seiten, Folien und
Whiteboards. Unabhangig davon, ob diese Option aktiviert ist, kann
ein Moderator Teilnehmern dieses Privileg wéahrend einer
Schulungssitzung erteilen oder entziehen.

Sicherheit
Passwort aus Bei aktivierter Option wird die Anzeige des Passworts fur die
E-Mail-Nachrichten | Schulungssitzung in E-Mail-Einladungen unterdrtickt, um die Sicherheit fur
entfernen, die an Ihre Schulungssitzung zu erhéhen. In diesem Fall missen Sie den
Teilnehmer gesendet | Teilnehmern das Passwort jedoch auf andere Weise Ubermitteln, z.B.
werden telefonisch.
Die Teilnehmer Bei aktivierter Option missen alle Teilnehmer tber einen Account

muissen Uber einen |verfugen und sich bei Ihrer Training Center-Website anmelden, um an der
Account fur diesen Schulungssitzung teilnehmen zu kénnen.

Service verfligen,
um an der Sitzung
teilzunehmen

Universal-Kommunikationsformat (UCF)

Erlaubt Teilnehmern, | Ermdglicht es Teilnehmern, wéhrend einer Schulungssitzung

UCF-Objekte Mediendateien im UCF-Format (Universal Communications Format) zu
gemeinsam zu teilen, entweder als UCF-Multimedia-Prasentation oder als eigenstandige
nutzen UCF-Mediendatei. Ein Gastgeber, der gleichzeitig als Moderator fungiert,

kann unabhéngig von der Einstellung dieses Kontrollkéstchens immer
UFC-Mediendateien teilen.

Einrichten von Teilgruppen-Sitzungen

Wenn die Privilegien Ihres Nutzer-Accounts Thnen erlauben, Teilgruppen-Sitzungen
abzuhalten, konnen Sie die Zuordnungen zu den Teilgruppen-Sitzungen im Training
Center-Planer festlegen. Sie konnen hier Teilnehmer vorab zu
Teilgruppen-Sitzungen zuordnen oder diese Einstellungen aus Schulungssitzung
heraus vornehmen.

Weitere Informationen zu Teilgruppen-Sitzungen finden Sie unter Verwenden von
Teilgruppen-Sitzungen (auf Seite 367).
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Teilnehmer vorab zu Teilgruppen-Sitzungen zuweisen

90

Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie Teilnehmer schon vor dem
Beginn der Schulungssitzung den entsprechenden Teilgruppen-Sitzungen zuweisen.

Im Abschnitt ,,Zuweisungseinstellungen fiir die Teilgruppen-Sitzungen* des Planers
konnen Sie folgende Aufgaben ausfiihren:

Aktivieren der Option, dass Teilnehmer schon vor dem Beginn der
Schulungssitzung den Teilgruppen-Sitzungen zugewiesen werden konnen

Festlegen, dass Training Center die Zuweisung zu den Teilgruppen-Sitzungen
fiir Sie ausfiihrt

Festlegen der Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen fiir die Schulungssitzung
Festlegen der Anzahl der Teilnehmer in den einzelnen Teilgruppen-Sitzungen

Beim Verwalten Threr Registrierung festlegen, dass die Zuweisung zu den
Teilgruppen-Sitzungen manuell erfolgen soll

Anmerkung:

=  Sie miissen die Registrierung aktivieren, damit Teilnehmer schon vor dem Beginn
der Schulungssitzung manuell den Teilgruppen-Sitzungen zugewiesen werden
konnen.

= Die Anzahl der Teilgruppen-Sitzungen muss zwischen 1 und 100 liegen.

= Die Anzahl der Teilnehmer in den einzelnen Teilgruppen-Sitzungen muss
zwischen 1 und 100 liegen.

So weisen Sie Teilnehmer automatisch den Teilgruppen-Sitzungen zu:

1

Bléttern Sie auf der Seite Schulungssitzung ansetzen bzw. Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten zu Zuweisungseinstellungen fur
Teilgruppen-Sitzungen.

Wihlen Sie Zuweisung vor der Sitzung aktivieren aus.
Wihlen Sie Teilnehmer wahrend der Sitzung automatisch zuweisen aus.

Waihlen Sie die entsprechende Option aus, um entweder die Anzahl der
Teilgruppen-Sitzungen oder die Anzahl der Teilnehmer pro Teilgruppen-Sitzung
festzulegen.

Geben Sie die entsprechenden Anzahlen fiir [hre Auswabhl ein.
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So weisen Sie Teilnehmer manuell den Teilgruppen-Sitzungen zu:

1

Legen Sie auf der Seite Schulungssitzung ansetzen oder auf der Seite Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten im Abschnitt Registrierung des Planers die
Registrierungsanforderungen fest.

Blattern Sie zu Zuweisungseinstellungen fur die Teilgruppen-Sitzung.
Wihlen Sie Zuweisung vor der Sitzung aktivieren aus.

Waihlen Sie Registrierte Teilnehmer manuell zu Teilgruppen-Sitzungen
zuweisen.

Nachdem Sie die Schulungssitzung fertig angesetzt haben, konnen Sie beim
Verwalten der Registrierungen die Teilnehmer manuell zuweisen. Weitere
Informationen finden Sie unter Zuweisen von registrierten Teilnehmern zu
Teilgruppen-Sitzungen. (auf Seite 91)

Zuweisen von registrierten Teilnehmern zu Teilgruppen-Sitzungen

Wenn Sie beim Ansetzen einer Schulungssitzung die Mdglichkeit aktiviert haben,
Teilnehmer schon vor der Sitzung den Teilgruppen-Sitzungen zuweisen zu kénnen,
miissen Sie die Teilnehmer manuell zuweisen, wenn Sie die Registrierungen
verwalten.

So verwalten Sie Zuweisungen zu Teilgruppen-Sitzungen, die vorab vorgenommen
wurdenSchulungssitzung:

1

2

Melden Sie sich bei Threr Training Center-Website an.

Erweitern Sie in der Navigationsleiste den Eintrag An einer Sitzung
teilnehmen, um eine Linkliste anzuzeigen.

Klicken Sie auf Live-Sitzungen.

Klicken Sie auf Ihr Sitzungsthema.

Die Seite Sitzungsinformationen wird gedffnet.

Klicken Sie auf Registrierungen verwalten.

Die Seite Registrierte Teilnehmer wird gedftnet.

Klicken Sie auf Teilnehmer vorab zu Teilgruppen-Sitzungen zuweisen.

Auf der Seite Teilnehmer vorab zu Teilgruppen-Sitzungen zuweisen konnen Sie
gegebenenfalls den Sitzungsnamen dndern.

Markieren Sie einen oder mehrere Namen aus der Spalte ,,Nicht zugewiesen®,
und fligen Sie diese der Sitzung hinzu, indem Sie auf das Hinzufiigen-Symbol
klicken.
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9 Der erste hinzugefiigte Teilnehmer wird zum Moderator ernannt. Um diese
Ernennung zu dndern, markieren Sie einen zugewiesenen Teilnehmer, und
klicken Sie auf das Symbol fiir das Ernennen zum Moderator.

|

10 Wenn Sie einen Teilnehmer entfernen mochten, markieren Sie den
zugewiesenen Teilnehmer, und klicken Sie auf das Entfernen-Symbol.

11 Klicken Sie auf Teilgruppen-Sitzung hinzufligen, wenn Sie weitere
Teilgruppen-Sitzungen hinzufiigen mochten.

12 Klicken Sie auf OK.

Auswahlen der zu sendenden E-Mail-Nachrichten
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Aufgabe...

Siehe...

Ubersicht zum Senden von
Standard-E-Mail-Nachrichten

Informationen zum Senden von
Standard-E-Mail-Nachrichten (auf Seite 93)

Automatisches Senden einer Einladung zu
einer Schulungssitzung

Senden einer Einladung zu einer Schulungssitzung
(auf Seite 93)

Senden einer Aktualisierung zu einer
angesetzten Schulungssitzung

Senden einer Aktualisierung zu einer angesetzten
Schulungssitzung (auf Seite 93)

Senden von
Registrierungsbenachrichtigungen an den
Gastgeber oder an die Teilnehmer

Senden einer Registrierungsbenachrichtigung fur
eine angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 94)

Senden einer Erinnerung fur eine angesetzte
Schulungssitzung

Senden einer Erinnerung flr eine angesetzte
Schulungssitzung (auf Seite 95)

Abrufen einer Ubersicht tiber das Anpassen
von E-Mail-Nachrichten

Informationen zum Anpassen von
E-Mail-Nachrichten (auf Seite 96)

Anpassen einer E-Mail-Nachricht

Anpassen einer E-Mail-Nachricht (auf Seite 97)
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Informationen zum Senden von Standard-E-Mail-Nachrichten

Wenn Sie Thre Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie die Standard-E-Mails
auswdhlen, die den Teilnehmern gesendet werden. Dartiber hinaus kdnnen Sie die
E-Mail-Vorlagen in Training Center anpassen, indem Sie den Text und die
Variablen — also Code, den Training Center erkennt und als Platzhalter fiir Thre
speziellen Informationen zur Schulungssitzung verwendet — bearbeiten, neu
anordnen oder 16schen.

= Unter Erinnerung koénnen Sie festlegen, dass Sie eine E-Mail erhalten mochten,
wenn ein Teilnehmer einer Schulungssitzung beitritt.

= Benachrichtigung an Gastgeber, wenn Teilnehmer einer Sitzung beitritt

Senden einer Einladung zu einer Schulungssitzung

Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie festlegen, dass Training
Center automatisch E-Mail-Einladungen an Teilnehmer sendet. Wenn Sie festlegen,
dass eine E-Mail-Nachricht gesendet werden soll, konnen Sie die
Standard-E-Mail-Nachricht auswihlen oder die Nachricht anpassen. Einzelheiten
finden Sie unter Informationen zum Anpassen von E-Mail-Nachrichten. (auf Seite
96)

So senden Sie eine automatische Einladung zu einer Schulungssitzung:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten zu E-Mail-Optionen.

2 Klicken Sie auf E-Mail-Optionen bearbeiten.

3 Aktivieren Sie unter Einladungen das Kontrollkdstchen neben beliebigen
folgenden Optionen:

= Einladung zur Teilnahme an einer Schulungssitzung
= Einladung zur Teilnahme an einer laufenden Schulungssitzung
= Einladung zur Registrierung fir eine Schulungssitzung

4 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Senden einer Aktualisierung zu einer angesetzten Schulungssitzung

Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie festlegen, dass Training
Center immer dann automatisch E-Mail-Nachrichten an Teilnehmer sendet, wenn
Sie die angesetzte Schulungssitzung aktualisieren. Wenn Sie festlegen, dass eine
E-Mail-Nachricht gesendet werden soll, kdnnen Sie die Standard-E-Mail-Nachricht
auswihlen oder die Nachricht anpassen. Einzelheiten finden Sie unter Informationen
zum Anpassen von E-Mail-Nachrichten. (auf Seite 96)

93



Kapitel 4: Einrichten und Ansetzen einer Schulungssitzung

So senden Sie automatisch Aktualisierungen an Teilnehmer:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten zu E-Mail-Optionen.

2 Klicken Sie auf E-Mail-Optionen bearbeiten.

3 Aktivieren Sie unter Aktualisierungen wie gewiinscht das Kontrollkédstchen
neben beliebigenfolgenden Optionen:

= Neu angesetzte Schulungssitzung
= Aktualisierte Informationen zur Teilnahme an einer Schulungssitzung

= Aktualisierte Informationen zur Registrierung fur eine
Schulungssitzung

= Abgesagte Schulungssitzung

4 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Senden einer Registrierungsbenachrichtigung fr eine angesetzte
Schulungssitzung
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Beim Ansetzen einer Schulungssitzung kdnnen Sie festlegen, dass Thr Training
Center automatisch E-Mail-Nachrichten an Sie senden soll, wenn sich ein
Teilnehmer registriert. AuBerdem konnen Sie festlegen, dass Teilnehmer
automatisch eine E-Mail-Nachricht erhalten sollen, wenn sich ihr
Registrierungsstatus dndert. Wenn Sie festlegen, dass eine E-Mail-Nachricht
gesendet werden soll, konnen Sie die Standard-E-Mail-Nachricht auswéhlen oder
die Nachricht anpassen. Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Anpassen
von E-Mail-Nachrichten. (auf Seite 96)

So senden Sie automatisch Aktualisierungen an Teilnehmer:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu E-Mail-Optionen.

2 Klicken Sie auf E-Mail-Optionen bearbeiten.

3 Aktivieren Sie unter Registrierungen das Kontrollkéstchen neben beliebigen
folgenden Optionen:

= Registrierungsbenachrichtigung an Gastgeber

Diese Standard-E-Mail-Nachricht kann nicht gedndert werden.
= Teilnehmerregistrierung offen
= Teilnehmerregistrierung bestatigt

= Teilnehmerregistrierung abgelehnt

4 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.
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Senden einer Erinnerung fir eine angesetzte Schulungssitzung

Sie konnen in der Zeit von 2 Wochen bis 15 Minuten vor einer angesetzten
Schulungssitzung an Teilnehmer, Moderatoren und sich selbst Erinnerungen fiir die
Schulungssitzung senden. Wenn Sie festlegen, dass eine E-Mail-Nachricht gesendet
werden soll, konnen Sie die Standard-E-Mail-Nachricht auswéhlen oder die
Nachricht anpassen. Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Anpassen von
E-Mail-Nachrichten. (auf Seite 96)

So senden Sie eine Erinnerung fiir eine angesetzte Schulungssitzung:

1

Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten zu E-Mail-Optionen.

Klicken Sie auf E-Mail-Optionen bearbeiten.

Aktivieren Sie unter Erinnerung das Kontrollkédstchen neben Erinnerung an
Schulungssitzung an Teilnehmer.

Waihlen Sie einen Zeitpunkt vor Beginn der Schulungssitzung aus, zu dem die
Erinnerungen versendet werden sollen.

Um zusitzliche E-Mail-Erinnerungen hinzuzufiigen, klicken Sie auf Eine
weitere Erinnerungs-E-Mail hinzufiigen, und wihlen Sie dann einen
Zeitpunkt vor Beginn einer Schulungssitzung aus, zu dem diese Erinnerung
gesendet werden soll.

Anmerkung: Sie konnen bis zu drei Erinnerungs-E-Mails hinzufiigen.

In der Dropdown-Liste neben Moderatoren konnen Sie den Zeitpunkt vor
Beginn einer Schulungssitzung auswéhlen, zu dem Erinnerungen an
Moderatoren gesendet werden sollen.

In der Dropdown-Liste neben Gastgeber kénnen Sie den Zeitpunkt vor Beginn
einer Schulungssitzung auswéhlen, zu dem eine Erinnerung an Sie gesendet
werden soll.

Geben Sie neben Uber E-Mail-Adresse die E-Mail-Adresse ein, an die Thr
Training Center Ihnen eine Erinnerung senden soll. Verwenden Sie dabei das
folgende Format:

Name@Domane.com

Wichtig: Geben Sie in das Feld nicht mehrere E-Mail-Adressen ein. Wenn Sie mehrere
Adressen eingeben, sendet Training Center keine Erinnerung.
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9 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Erhalten einer Benachrichtigung, wenn ein Teilnehmer einer
Sitzung beitritt

Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie festlegen, dass Training
Center Thnen immer automatisch eine E-Mail-Nachricht sendet, wenn ein
Teilnehmer Threr Schulungssitzung beitritt. Einzelheiten finden Sie unter
Informationen zum Anpassen von E-Mail-Nachrichten. (auf Seite 96)

So senden Sie eine automatische Einladung zu einer Schulungssitzung:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu E-Mail-Optionen.

2 Klicken Sie auf E-Mail-Optionen bearbeiten.

3 Aktivieren Sie unter Erinnerung das Kontrollkadstchen neben
Benachrichtigung an Gastgeber, wenn Teilnehmer einer Sitzung beitritt.

4 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Informationen zum Anpassen von E-Mail-Nachrichten
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Die Standard-E-Mail-Nachrichten kénnen nach Bedarf angepasst werden. Sie
konnen die Variablen l6schen. Der Text zwischen den Prozentzeichen darf jedoch
nicht gedndert werden (zum Beispiel %oParticipantName%o).

Wenn Sie diesen Text dndern, kann der Schulungsmanager die Variable nicht durch
den richtigen Text aus Thren Profil- oder Registrierungsinformationen ersetzen. Eine
Beschreibung der Variablen finden Sie unter Variablen in E-Mail-Nachrichten.

Sie konnen die folgenden Optionen im Fenster E-Mail-Nachricht bearbeiten
bearbeiten.

= E-Mail-Betreff—Gibt den Text an, der in der Betreffzeile der E-Mail-Nachricht
angezeigt wird.

Sie konnen einen neuen Betreff festlegen, indem Sie ihn in dieses Feld
eingeben.

= Inhalt—Gibt den Inhalt der E-Mail an. Der Standardinhalt enthilt Variablen,
die Training Center durch Thre Informationen zur Schulungssitzung ersetzt. Sie
kénnen Variablen und Text neu anordnen, 16schen oder durch bestimmte
Informationen ersetzen. Andern Sie nie den Text innerhalb einer Variablen.
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Anpassen einer E-Mail-Nachricht

Variablen

So passen Sie eine E-Mail-Nachricht an:

1 Klicken Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* oder ,,Schulungssitzung
bearbeiten unter E-Mail-Optionen auf E-Mail-Optionen bearbeiten.

2 Klicken Sie auf die E-Mail-Nachricht, die Sie anpassen mochten.
Das Fenster E-Mail bearbeiten wird angezeigt.

3 Bearbeiten Sie die E-Mail-Nachricht. Andern Sie nie den Text innerhalb einer
Variablen. Eine Beschreibung der Variablen finden Sie unter Variablen in
E-Mail-Nachrichten. (auf Seite 97)

4 Klicken Sie zum Speichern der bearbeiteten E-Mail-Nachricht auf
Aktualisieren.

5 Optional. Wenn Sie die Standardnachricht wiederherstellen mdchten, klicken
Sie auf Auf Standard zuricksetzen. Wenn Sie dann auf OK klicken, werden
simtliche Anderungen riickgiingig gemacht und durch die
Standard-E-Mail-Nachricht ersetzt.

In E-Mail-Nachrichten

Jede Variable, die in E-Mail-Nachrichten von Training Center verwendet wird, wird
durch die entsprechenden Informationen ersetzt, die Sie beim Ansetzen der
Schulungssitzung angegeben haben. Die folgende Tabelle enthilt einen GroBteil
dieser Variablen und ihre Bedeutung.

Zur Verwendung in

Diese Variable... Wird ersetzt durch... folgenden E-Mails...
%EmailFooter% E-Mail-Signatur einer Website. Alle
%HostEmail% E-Mail-Adresse, die Sie in lhrem
\ Alle
Nutzerprofil angeben haben.
%HostName% Vor- und Nachname, den Sie in
) Alle
Ihrem Nutzerprofil angegeben
haben.
%ParticipantName% Vor- und Nachname der Alle

Teilnehmer, den diese bei der
Registrierung fiir oder beim
Beitreten zu einer
Schulungssitzung angegeben
haben.
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Diese Variable...

Wird ersetzt durch...

Zur Verwendung in
folgenden E-Mails...

%PhoneContactinfo%

Sofern Sie eine Telefonnummer in
Ihrem Nutzerprofil angegeben
haben, der folgende Text:

rufen Sie unter %HostPhone%
an, wobei %0HostPhone% durch
die Telefonnummer ersetzt wird,
die Sie in Threm Nutzerprofil
angegeben haben.

Teilnehmerregistrierung
bestatigt

Erinnerung an
Schulungssitzung an
Teilnehmer

%RegistrationID%

Die Einschreibungs-ID des
Teilnehmers. OnStage erstellt
diese ID automatisch, sobald Sie
die Einschreibungsanfrage des
Teilnehmers genehmigt haben.
Wenn fiir die Schulungssitzung
keine Registrierung erforderlich
ist, wird diese Variable durch den
folgenden Text ersetzt:

(Fir diese Schulungssitzung ist
keine Registrierungs-ID
erforderlich.)

Teilnehmerregistrierung
bestatigt

Erinnerung an
Schulungssitzung an
Teilnehmer

%SessionDateOrRecurrenc
e%

Wenn es sich um eine
Einzelsitzung handelt, wird
Folgendes angezeigt:

[SessionDate]

Wenn es sich um eine
wiederkehrende Sitzung oder um
einen Kurs mit mehreren
Sitzungen handelt, wird
Folgendes angezeigt:

[SessionRecurrence]

Teilnehmerregistrierung
bestatigt

Erinnerung an
Schulungssitzung an
Teilnehmer

%SessionIinfoURL%

Die Webadresse, oder URL, fur
die Seite Schulungsinformationen
fur die Schulungssitzung. Der
Schulungsmanager erstellt die
URL automatisch, nachdem Sie
eine Schulungssitzung angesetzt
haben.

Alle

%SessionNumber%

Die vom Schulungsmanager
bereitgestellte Nummer lhrer
Sitzung.

Alle
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Diese Variable...

Wird ersetzt durch...

Zur Verwendung in
folgenden E-Mails...

%SessionPassword%

Das Passwort fur die
Schulungssitzung, das Sie beim
Ansetzen der Schulung festgelegt
haben.

Wenn kein Passwort erforderlich
ist, wird diese Variable durch
folgenden Text ersetzt:

(Fur diese Schulungssitzung ist
kein Passwort erforderlich.)

=  Teilnehmerregistrierung
bestatigt

=  Erinnerung an
Schulungssitzung an
Teilnehmer

%SessionTime%

Die Zeit, die Sie beim Ansetzen
der Schulungssitzung im
folgenden Format angegeben
haben:

HH:MM [Uhr]. Beispiel: 12:30
pm

Alle

%Teleconferencelnfo%

Folgender Text:

Um der Telefonkonferenz
beizutreten, rufen Sie die
Telefonnummer
%CallinNumber% an, und
geben Sie die Kennnummer der
Schulungssitzung an.

%CalliInNumber% wird hierbei
durch die Nummern ersetzt, die
Sie beim Ansetzen der Schulung
im Telefonnummernfeld
angegeben haben.

Alle

%TimeZone%

Zeitzone, die Sie beim Ansetzen
der Schulung angegeben haben.

Alle

%Topic%

Thema der Schulungssitzung, das
Sie beim Ansetzen der Schulung
angegeben haben.

Alle

Festlegen von Sitzungsinformationen

Aufgabe ...

Siehe ...

Hinzufugen einer Tagesordnung und einer
Beschreibung der Schulungssitzung zur Seite

»Sitzungsinformationen”

Festlegen der Tagesordnung (auf Seite 100)

Hinzuftigen von Bildern zur Seite

Sitzungsinformationen

Hinzufligen von Bildern zur Seite
»Sitzungsinformationen* (auf Seite 100)
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Festlegen der Tagesordnung

Sie konnen eine Tagesordnung fiir eine angesetzte Schulungssitzung angeben. Die
Tagesordnung wird auf der Seite Tagesordnung Threr Training Center-Website
angezeigt, die Teilnehmer anzeigen kdnnen, bevor die Schulungssitzung beginnt.

Wenn Sie einen Teilnehmer zur Schulungssitzung einladen, erhélt er eine
Einladungs-E-Mail mit einem Link, auf den der Nutzer klicken kann, um die
Tagesordnung fiir die Schulungssitzung anzuzeigen.

So legen Sie die Tagesordnung fiir Ihre Schulungssitzung fest:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungsinformationen.

2 Wihlen Sie neben Tagesordnung entweder Nur-Text oder HTML aus.

3 Geben Sie bei Auswahl von Nur-Text im Feld Tagesordnung die Tagesordnung
der Schulungssitzung ein. Geben Sie bei Auswahl von HTML den HTML-Text
in das Feld Tagesordnung ein, oder fiigen Sie ihn ein.

Wichtig Klicken Sie auf das Hilfe-Symbol, um Informationen zu unterstiitzten
HTML-Tags und -Attributen zu erhalten.

4 Wibhlen Sie neben Beschreibung entweder Nur-Text oder HTML aus.

5 Geben Sie bei Auswahl von Nur-Text im Feld Beschreibung eine Beschreibung
der Schulungssitzung ein. Geben Sie bei Auswahl von HTML den HTML-Text
in das Feld Beschreibung ein, oder fiigen Sie ihn ein.

Wichtig Klicken Sie auf das Hilfe-Symbol, um Informationen zu unterstiitzten
HTML-Tags und -Attributen zu erhalten.

Die Tagesordnung und die Beschreibung werden auf der Seite
Sitzungsinformationen angezeigt, die fiir die Teilnehmer der Schulungssitzung
verfligbar ist.

6 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Hinzuflgen von Bildern zur Seite ,,Sitzungsinformationen*
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Sie konnen der Beschreibung einer Schulungssitzung ein Bild hinzufligen. Das Bild
wird auf der Seite ,,Sitzungsinformationen angezeigt, die die Teilnehmer sehen,
bevor die Schulungssitzungbeginnt.

Das Bild muss folgenden Anforderungen entsprechen:
* Grafikdatei im GIF- oder JPEG-Format
= weniger als 100K grof3
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Hinweis: GrofBie Bilder werden auf eine Grof3e von etwa 460 x 300 Pixel reduziert.

So fiigen Sie Sie der Beschreibung einer Schulungssitzung ein Bild hinzu:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Sitzungsinformationen.

2 Klicken Sie auf Bild importieren.
Die Seite zum Hochladen Thres Bilds wird angezeigt.
3 Klicken Sie auf Durchsuchen.

4 Wihlen Sie die Datei aus, die Sie der Beschreibung Threr Schulungssitzung
hinzufiigen mochten.

5 Klicken Sie auf Importieren.

Der Schulungsmanager importiert das Bild und fiigt es auf der Seite
»Sitzungsinformationen® fiir die Schulungssitzung ein.

6 Optional: Um das Bild aus der Seite ,,Sitzungsinformationen* zu entfernen,
klicken Sie auf Bild entfernen.

7 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Informationen zu QuickStart

Uber die QuickStart-Seite kénnen der Gastgeber, die Moderatoren und die
Diskussions- und iibrigen Teilnehmer ein Dokument, eine Applikation oder ein
anderes Element schnell anzeigen, das wéhrend einer Schulungssitzung geteilt
werden soll. Der Gastgeber kann Teilnehmer tiber E-Mail, das Telefon, eine
Textnachricht oder eine Sofortnachricht auch an eine Schulungssitzung erinnern
oder zu dieser einladen.

Wenn der Gastgeber auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen“ im Abschnitt
»Sitzungsinformationen® die Option ,,QuickStart anzeigen* aktiviert hat, wird
QuickStart dem Gastgeber, den Moderatoren sowie den Diskussions- und iibrigen
Teilnehmern beim Start der Schulungssitzung oder der Teilgruppen-Sitzung
angezeigt.

Anmerkung: Wenn Quick Start IThren Teilnehmern angezeigt werden soll, miissen Sie das
Kontrollkéstchen ,, Teilnehmern QuickStart zeigen® im Abschnitt ,,Sitzungsoptionen® der Seite
,,Mein Profil* in ,,;Mein WebEx‘ aktivieren.
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Hinzuftigen von Kursmaterial

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht iiber das Informationen zum Verdffentlichen von
Verdffentlichen von Kursmaterialien fiir lhre Kursmaterialien fir eine angesetzte
Schulungssitzung Schulungssitzung (auf Seite 102)
Veroffentlichen von Kursmaterial auf der Veroffentlichen von Kursmaterialien fur eine
Seite Sitzungsinformationen angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 103)

Informationen zum Verdoffentlichen von Kursmaterialien fir eine
angesetzte Schulungssitzung
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Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie Dateien und Kursmaterialien
auf Threr Training Center-Website veroffentlichen. Dies ermdglicht den
Teilnehmern, vor dem Beginn der Sitzung Kursmaterial herunterzuladen, das die
Teilnehmer durchgehen und als Vorbereitung oder Test verwenden kdnnen. Wenn
Sie Kursmaterialien veroffentlichen méchten, konnen Sie entweder Dateien
auswihlen, die sich bereits in Thren personlichen Ordnern unter Meine Ordner
befinden, oder Sie konnen neue Dateien zunichst in Meine Ordner hochladen und
anschlieBend zur Veroffentlichung auf der Site auswéhlen.

Nachdem Sie Kursmaterialien veroffentlicht haben, konnen die Teilnehmer diese
von der Seite Sitzungsinformationen auf Threr Training Center-Website
herunterladen. Nachdem Sie die Registrierungen der Teilnehmer genehmigt haben,
erhalten diese eine Bestitigungs-E-Mail mit einem Link auf die Seite
Sitzungsinformationen.

Alle Dateien, die im UCF-Format (Universal Communications Format)
verdffentlicht werden und daher die Dateierweiterung ,,.ucf* haben, werden nach
dem Starten der Sitzung automatisch in IThrem Inhaltsbetrachter gedffnet. Wenn
Teilnehmer eine veroffentlichte UCF-Datei vor dem Start der Sitzung
heruntergeladen haben, wird sie ebenfalls automatisch in deren Inhaltsbetrachtern
gedftnet, sobald Sie die Sitzung starten. Im Inhaltsbetrachter kdnnen bis zu
10veroffentlichte UCF-Dateien automatisch gedffnet werden.

Damit Teilnehmer die von Thnen verdffentlichten UCF-Dateien herunterladen
konnen, miissen sie spezielle Software zum automatischen Zwischenspeichern bzw.
Speichern der Datei auf ihren Computern installieren. Wenn ein Teilnehmer auf die
Seite Sitzungsinformationen zugreift, auf der Sie eine UCF-Datei veroffentlicht
haben, wird ein Dialogfeld mit einer Sicherheitswarnung angezeigt, in dem der
Teilnehmer auf Ja klicken muss, damit die Speichersoftware installiert wird.
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Ohne die Software kann ein Teilnehmer die UCF-Datei nicht herunterladen, und die
Datei wird nicht automatisch im Inhaltsbetrachter des Teilnehmers angezeigt,
nachdem Sie die Sitzung gestartet haben.

Tipp: Weitere Informationen zu UCF-Dateien und zum Erstellen von
UCF-Multimediaprésentationen finden Sie im Handbuch Erste Schritte mit dem WebEx Universal
Communications Toolkit, das auf Threr Training Center-Website verfiigbar ist.

Veroffentlichen von Kursmaterialien flr eine angesetzte
Schulungssitzung

Sie konnen Kursmaterial fiir Teilnehmer veroffentlichen, das diese vor dem Start
der Sitzung herunterladen kdnnen.

So veroffentlichen Sie Kursmaterialien auf Ihrer Training Center-Website:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten zu Kursmaterial.

2 Klicken Sie auf Kursmaterial hinzufligen.
Die Seite Kursmaterial hinzufiigen wird geoffnet.
3 Fiihren Sie die folgenden Aktionen durch:

=  Wenn Sie die Kursmaterialordner in Meine Ordner hochladen mochten,
geben Sie den Dateinamen ein, oder klicken Sie auf Durchsuchen, um nach
der Datei zu suchen. Klicken Sie auf Hochladen.

=  Wenn Sie Dateien veroffentlichen mochten, die bereits in Meine Ordner
enthalten sind, aktivieren Sie das Kontrollkdstchen neben dem Namen der
Datei bzw. der Dateien, die veroffentlicht werden sollen, und klicken Sie
anschlieBend auf Hinzuftgen.

Die Datei bzw. Dateien werden auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* unter
Kursmaterial angezeigt.

4 Optional. Um eine Datei zu entfernen, klicken Sie neben dem Dateinamen auf
Entfernen.

5 Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Tipp:
=  Sie konnen die E-Mail-Nachricht zur Bestdtigung der Registrierung anpassen, um die
Teilnehmer darauf hinzuweisen, dass sie vor dem Start der Sitzung Kursmaterial
herunterladen kénnen. Wenn Sie eine UCF-Datei veroffentlichen, konnen Sie die
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Teilnehmer darauf hinweisen, dass sie auf Ja klicken sollen, wenn die
Java-Sicherheitsmeldung auf der Seite Sitzungsinformationen angezeigt wird, damit sie
die UCF-Datei herunterladen kénnen. Weitere Informationen zum Anpassen einer
Bestitigungs-E-Mail fiir eine Registrierung finden Sie unter Anpassen einer
E-Mail-Nachricht. (auf Seite 97)

Wenn Sie in Thren personlichen Ordnern eine Beschreibung der Datei bereitstellen, wird
diese Beschreibung auf der Seite Sitzungsinformationen unter dem entsprechenden
Dateinamen angezeigt. Diese Beschreibung hilft Teilnehmern dabei, das entsprechende
Kursmaterial zu erkennen. Sie konnen eine Beschreibung angeben, wenn Sie die Datei
zum ersten Mal in Thren personlichen Ordnern speichern, oder diese Beschreibung zu
einem beliebigen spateren Zeitpunkt bearbeiten.

Wenn Sie ein Passwort fiir die Schulungssitzung angeben, miissen die Teilnehmer das
Passwort auf der Seite Sitzungsinformationen angeben, um die Kursmaterialien
herunterladen zu kdnnen.

Sie konnen die von Thnen verdffentlichten Kursmaterialien jederzeit aktualisieren oder
entfernen, indem Sie die angesetzte Schulungssitzung bearbeiten. Um eine Datei zu
entfernen, klicken Sie neben dem Dateinamen auf Entfernen. Um eine Datei zu
aktualisieren, miissen Sie diese zuerst entfernen. AnschlieBend konnen Sie die
aktualisierte Datei veroffentlichen.

Informationen zur Seite ,,Kursmaterial hinzufligen*
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Aufgaben, die hier ausgefuihrt werden kénnen

* Sie konnen Dateien auswiéhlen, die bereits in Ihren personlichen Ordnern in
»Meine Ordner* enthalten sind, um sie auf [hrer Training Center-Website zu
verdffentlichen.

= Sie konne neue Dateien in ,,Meine Ordner* hochladen und diese dann auf Ihrer
Training Center-Website veroffentlichen.

Teilnehmer kénnen Kursmaterial zur Uberpriifung, Vorbereitung und zum Testen
vor Beginn der Sitzung herunterladen.

Optionen auf dieser Seite

Option Beschreibung

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

Schaltflache Klicken Sie auf diese Schalflache, um eine UCF-Prasentation oder

Durchsuchen ein Dokument auszuwahlen, die bzw. das sich bereits in Ilhren
personlichen Ordnern befindet.

Schaltflache Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die ausgewahite Datei in

Hochladen lhren Ordner hochzuladen.
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Option Beschreibung

Auswahlen Aktivieren Sie das Kontrollkastchen der Datei, die der
Schulungssitzung hinzugefiigt werden soll.

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

GroRRe Gibt die GroRe des Ordners oder der Datei in Kilobyte (KB) an.
Schaltflache Klicken Sie auf diese Schaltflache, um die angegebene Datei auf
»Hinzuftigen* Ihrer Schulungssitzungs-Website zu veroffentlichen und sie so fir

die Teilnehmer schon vor der Sitzung verfugbar zu machen.

Verwenden von Tests in Schulungssitzungen

Sie konnen Threr Schulungssitzung entweder beim Ansetzen oder nach dem
Ansetzen Tests hinzufiigen. Weitere Informationen zum Hinzufiigen von Tests zu
einer bereits angesetzten Schulungssitzung finden Sie unter Testen und Einstufen
(auf Seite 399).

Hinzufligen eines Tests wahrend des Ansetzens einer
Schulungssitzung

Um Teilnehmer testen zu kdnnen, miissen Sie der Schulungssitzung, an der diese
teilnehmen werden, Tests hinzufiigen.

Anmerkung: Beim Ansetzen einer Schulungssitzung konnen Sie nur einen Test hinzufiigen, den
Sie bereits erstellt und in der Test-Bibliothek gespeichert haben.

Wichtig: Wenn Sie die Option zum automatischen Léschen der Schulungssitzung aus Threr
Training Center-Website nach deren Ende ausgewéhlt haben, wird beim Ansetzen der Sitzung ein
Meldungsfeld angezeigt. Sollten Sie diese Option nicht deaktivieren, gehen alle mit dieser Sitzung
verbundenen Tests verloren.

So fiigen Sie wihrend des Ansetzens einer Schulungssitzung einen Test hinzu:

1 Bléttern Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* bzw. ,,Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten* zu Tests.

2 Klicken Sie auf Test hinzufugen.

Die Seite ,,Aus Testbibliothek wihlen* wird angezeigt.
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Wihlen Sie einen Test als Basis fiir Ihren neuen Test aus, und klicken Sie dann
auf Weiter.

Geben Sie einen Namen fiir Ihren neuen Test ein, wihlen Sie
,» Lestlibertragungsoptionen‘ aus, und klicken Sie dann auf Speichern.

Weitere Informationen finden Sie unter Festlegen von
Testlibertragungsoptionen fir eine angesetzte Schulungssitzung (auf Seite 408).

Wiederholen Sie diese Schritte, um Ihrer Schulungssitzung mehrere Tests
hinzuzufiigen.

Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

Verwenden von Ansetzvorlagen

Beim Ansetzen einer Schulungssitzung kdnnen Sie die Einstellungen fiir
Ansetzoptionen als Vorlage fiir eine spétere Verwendung speichern. Einige
Zeitplanungsinformationen sind sitzungsabhingig und kénnen deshalb nicht in eine
Vorlage importiert werden. Die folgenden Ansetzoptionen werden nicht in die
Vorlage importiert:
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Datum, Zeit und Wiederholung (auBler den Optionen Dauer, Zeitzone und
Beitritt vor dem Gastgeber)

Listen eingeladener Teilnehmer und Moderatoren (auBler geschitzter
Teilnehmer- und Moderatorenzahl)

Registrierungsdaten registrierter Teilnehmer
Informationen zu Praktikumssitzungen und Reservierung

Kursmaterial und Tests

Wenn Sie eine Vorlage auswihlen, werden die Felder fiir die Ansetzoptionen mit
den Werten der ausgewdhlten Vorlage gefiillt. Jede Vorlage kann aktualisiert oder
als neue Vorlage auf Ihrer Training Center-Website gespeichert werden.

So speichern Sie Ansetzoptionen als Vorlage:

1

Geben Sie auf der Seite Schulungssitzung ansetzen bzw. Angesetzte
Schulungssitzung bearbeiten Daten in die Felder fiir die Ansetzoptionen ein,
bzw. dndern Sie die Einstellungen.

Klicken Sie im unteren Bereich der Seite auf Als VVorlage speichern.
Das Fenster Als Vorlage speichern wird gedffnet.

Geben Sie einen Namen in das Feld Name der Vorlage ein, oder dndern Sie den
Namen, wenn Sie eine vorhandene Vorlage bearbeiten.

Klicken Sie auf Speichern.
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So wihlen Sie eine Vorlage aus und verwenden diese:

1

2

3

Wihlen Sie im oberen Bereich der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* oder
»Angesetzte Schulungssitzung bearbeiten in der Dropdown-Liste Optionen
mit VVorlage festlegen eine Vorlage aus.

Geben Sie die Daten in die iibrigen Felder fiir die Ansetzoptionen ein.

Klicken Sie auf Termin ansetzen oder Aktualisieren.

So 16schen Sie eine Vorlage:

1

2

Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Mein WebEX.
Klicken Sie auf Mein Profil.

Die Seite Mein WebEx Profil wird gedffnet.

Wihlen Sie unter Ansetzvorlagen die Vorlage aus.
Klicken Sie auf Ldschen.

Klicken Sie auf Aktualisieren.

Einem anderen Gastgeber erlauben, Ihre
Schulungssitzung anzusetzen

Nur flir Nutzer mit einem Account

Sie konnen festlegen, dass andere Gastgeber im Unternehmen eine
Schulungssitzung fiir Sie ansetzen kénnen. Wenn ein anderer Gastgeber eine
Schulungssitzung in [hrem Namen ansetzt, sind Sie der einzige Gastgeber, der diese
Sitzung starten kann.

So erteilen Sie einem anderen Nutzer die Berechtigung, eine Schulungssitzung fiir
Sie anzusetzen:

1

Wenn Sie dies nicht bereits getan haben, melden Sie sich bei Threr Training
Center-Website an.

Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Mein WebEX.
Klicken Sie auf Mein Profil.
Die Seite ,,Mein Profil* wird geoffnet.

Fiihren Sie unter Sitzungsoptionen eine oder beide der folgenden Aktionen
durch:

= Geben Sie im Feld Genehmigung zum Ansetzen von Meetings die
E-Mail-Adressen der Nutzer ein, denen Sie diese Berechtigung erteilen
mochten. Stellen Sie sicher, dass Sie mehrere Adressen mit Komma oder
Semikolon voneinander trennen.
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= Klicken Sie auf Aus der Gastgeberliste auswahlen, um Nutzer aus einer
Liste aller Nutzer auszuwéhlen, die Accounts auf Threr Training
Center-Website haben.

5 Klicken Sie auf Aktualisieren.

Anmerkung: Ein Nutzer, dem Sie die Berechtigung zum Ansetzen von Schulungssitzungen
erteilen mochten, muss einen Account auf Ihrer Training Center-Website haben.

Ansetzen einer Schulungssitzung fir einen anderen
Gastgeber
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Wenn ein anderer Gastgeber festgelegt hat, dass Sie in seinem Namen
Schulungssitzungen ansetzen diirfen, konnen Sie auf der Seite ,,Schulungssitzung
ansetzen® eine Schulungssitzung fiir den Gastgeber ansetzen.

Wenn Sie eine Schulungssitzung fiir einen anderen Gastgeber ansetzen, kann nur
dieser andere Gastgeber die Schulungssitzung starten. Sowohl Sie als auch der
Gastgeber konnen die Schulungssitzung auf der Seite ,,Sitzung bearbeiten® dndern.

So setzen Sie eine Schulungssitzung fiir einen anderen Gastgeber an:

1 Melden Sie sich bei Ihrer Training Center-Website an.

2 Erweitern Sie auf der Navigationsleiste den Eintrag Eine Sitzung als Gastgeber
leiten, um eine Linkliste anzuzeigen.

3 Klicken Sie auf Schulung ansetzen.
Die Seite ,,Schulungssitzung ansetzen* wird gedffnet.

4 Wibhlen Sie unter Sitzungs- und Zugriffsinformationen in der Dropdown-Liste
neben Ansetzen flr den Namen des Gastgebers aus, fiir den Sie die Sitzung
ansetzen.

5 Legen Sie die gewiinschten Optionen auf der Seite ,,Schulungssitzung ansetzen*
fest. Weitere Informationen finden Sie unter Einrichten einer angesetzten
Schulungssitzung (auf Seite 45).

6 Nachdem Sie die gewiinschten Optionen auf der Seite ,,Schulungssitzung
ansetzen oder auf der Seite ,,Angesetzte Schulungssitzung bearbeiten‘
festgelegt haben, klicken Sie auf Termin ansetzen bzw. auf Aktualisieren.
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Hinzufligen einer angesetzten Schulungssitzung zu
Ihrem Zeitplanungsprogramm

Wenn Sie eine Schulungssitzung angesetzt haben, konnen Sie sie einem
Zeitplanungsprogramm wie Microsoft Outlook oder Lotus Notes hinzufiigen, sofern
diese Funktion auf Ihrer Website aktiviert ist. Diese Option kann nur verwendet
werden, wenn Thr Zeitplanungsprogramm den iCalendar-Standard unterstiitzt, ein
standardisiertes Format zum Austauschen von Kalender- und
Zeitplanungsinformationen iiber das Internet.

Informationen zum Hinzufiigen einer personlichen Konferenzsitzung zu Threm
Kalender finden Sie unter Hinzufligen eines personlichen Konferenz
(Schulungssitzung) zu Ihrem Kalenderprogramm (auf Seite 113).

So fiigen Sie Ihrem Kalender eine angesetzte Schulungssitzung hinzu:
1 Waihlen Sie eine der folgenden Methoden aus:

= Klicken Sie auf der Seite ,,Sitzung angesetzt* bzw. ,,Sitzungsinformationen*
fiir die Schulungssitzung auf Zu Mein Kalender hinzuftigen.

= Klicken Sie in der Bestitigungs-E-Mail, die Sie nach dem Ansetzen oder
Bearbeiten einer Schulungssitzung erhalten, auf den Link zum Hinzufligen
der Schulungssitzung zu Threm Kalender.

2 Klicken Sie im Dialogfeld ,,Datei herunterladen* auf Offnen.

3 Wihlen Sie die Option zum Akzeptieren der Anfrage nach einer
Schulungssitzung aus. Klicken Sie beispielsweise in Outlook auf Annehmen,
um die Schulungssitzung IThrem Kalender hinzuzufiigen.

Anmerkung:

=  Wenn Sie eine Schulungssitzung stornieren, enthalten die Seite ,,Sitzung geldscht* und
die Bestétigungs-E-Mail, die Sie erhalten, eine Option, mit der Sie diese Sitzung aus
Ihrem Zeitplanungsprogramm entfernen konnen. Die Vorgehensweise ist dabei mit der
zu vergleichen, die fiir das Hinzufiigen der Schulungssitzung verwendet wird.

=  Wenn Sie Teilnehmer zu einer Schulungssitzung einladen, enthilt die
Einladungs-E-Mail, die diese erhalten, eine Option, mit der sie die Schulungssitzung
ihren Zeitplanungsprogrammen hinzufligen kénnen.
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Aufgabe...

Uberblick tiber personliche
MeetingPlace-Konferenz-Meeting
S

Einrichten eines personlichen
MeetingPlace-Konferenz-Meeting
s

Hinzufligen eines persénlichen
MeetingPlace-Konferenz-Meeting
s zu lhrem Kalender

Vornehmen von Anderungen am
von lhnen angesetzten
personlichen
MeetingPlace-Konferenz-Meeting

Starten eines personlichen
MeetingPlace-Konferenz-Meeting
s

Abbrechen lhres persénlichen
MeetingPlace-Konferenz-Meeting
s

Siehe...

Personliche MeetingPlace-Konferenz-Meetings (auf
Seite 112)

Einrichten eines persodnlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings (auf Seite 112)

Hinzufligen eines angesetzten personlichen
Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings zum
Zeitplanungsprogramm (auf Seite 113)

Bearbeiten eines personlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings (auf Seite 114)

Starten eines personlichen
MeetingPlace-Konferenz-Meetings (auf Seite 116)

Abbrechen eines persodnlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings (auf Seite 116)
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Personliche MeetingPlace-Konferenz-Meetings

Bei einem personlichen MeetingPlace-Konferenz-Meeting wird Thr Cisco Unified
MeetingPlace-Account fiir die Audiokonferenz verwendet, und es ist kein
Online-Teil vorhanden. Personliche MeetingPlace-Konferenz-Meetings sind nur
verfiigbar, wenn lhre Site Cisco Unified MeetingPlace-Audiokonferenzen und
personliche MeetingPlace-Konferenzen unterstiitzt.

Einrichten eines persdnlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings

So richten Sie ein personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting ein:
1 Melden Sie sich bei Ihrer Training Center-Website an.
2 Wihlen Sie in der linken Navigationsleiste Schulungssitzung ansetzen.
3 Wihlen Sie Erweiterte Funktion zum Ansetzen.

Die erweiterte Funktion zum Ansetzen wird angezeigt.

4 Wibhlen Sie auf der Seite Erforderliche Informationen als Meeting-Typ die
Option Personliche Konferenz oder Personliche MeetingPlace-Konferenz.

5 Geben Sie die erforderlichen Informationen ein.

Hinweis: Wenn Sie ein personliches Konferenz-Meeting ansetzen, miissen Sie kein
Passwort eingeben. StandardmaBig ist das Passwort identisch mit dem
Teilnehmer-Zugriffscode in Threm personlichen Konferenznummern-Account fiir dieses
Meeting. Wenn Sie eine personliche MeetingPlace-Konferenz ansetzen, miissen Sie ein
Passwort angeben

Einzelheiten zu den auf den einzelnen Seiten angeforderten Informationen
erhalten Sie, indem Sie auf die Schaltflache ,,Hilfe* in der rechten oberen Ecke
der Seite klicken.

Erforderliche Informationen

[z]
* Erfordaiches Feld T
* Meeting Typ:  Personal Canfe
aeting Typ: ersonal Confarence T —
- Thema des Meetings:  Status Mesting
Audio-Konterenz
Meeting Passwort: 10037514 @
Tallnehmer einladen
Abbrechen MEETING ANSETZEN

6 Setzen Sie die Schulungssitzung jetzt an, oder fligen Sie weitere Einzelheiten
hinzu.

= Wenn Sie Thr Schulungssitzung mit diesen Details ansetzen mdchten,
wihlen Sie Schulungssitzung ansetzen
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Wenn Sie weitere Optionen hinzufiigen mdchten, klicken Sie auf Weiter
oder wiéhlen Sie eine andere Seite in der Funktion zum Ansetzen. Wéhlen
Sie, nachdem Sie die erforderlichen Details hinzugefiigt haben,
Schulungssitzung ansetzen.

Hinzufligen eines angesetzten personlichen Konferenz-Meetings
oder MeetingPlace-Konferenz-Meetings zum
Zeitplanungsprogramm

Sie konnen ein angesetztes personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting zu einem Zeitplanungsprogramm hinzufiigen,
beispielsweise Microsoft Outlook. Diese Option kann nur verwendet werden, wenn
Ihr Zeitplanungsprogramm den iCalendar-Standard unterstiitzt, ein standardisiertes
Format zum Austauschen von Kalender- und Zeitplanungsinformationen iiber das
Internet.

So fligen Sie ein angesetztes personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting zu Threm Kalender hinzu

1 Wibhlen Sie eine der folgenden Methoden aus:

Wihlen Sie auf der Seite mit angesetzten personlichen Konferenz-Meetings
oder auf der Informationsseite zu den personlichen Konferenz-Meetings die
Option Zu meinem Kalender hinzuftigen.

Klicken Sie in der Bestitigungs-E-Mail, die Sie nach Ansetzen oder
Bearbeiten eines personlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings erhalten, auf den Link, um das Meeting
zu Threm Kalender hinzuzufiigen.

In Threm Zeitplanungsprogramm wird ein Meeting gedftnet.

2 Waihlen Sie die Option zum Akzeptieren der Meeting-Anfrage aus. Beispiel
Outlook: Wihlen Sie Annehmen aus, um das personliche
Konferenz-Schulungssitzung-Objekt zu IThrem Kalender hinzuzufiigen.

Hinweis:

Wenn Sie ein personliches Konferenz-Meeting oder MeetingPlace-Konferenz-Meeting
abbrechen, enthalten die Bestatigungsseite zu geloschten personlichen
Konferenz-Meetings und die Bestétigungs-E-Mail eine Option, mit der Sie das Meeting
aus lhrem Zeitplanungsprogramm entfernen kdnnen.

Wenn Sie Meeting-Teilnehmer zu einem personlichen Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting einladen, enthélt die Einladungs-E-Mail ebenfalls eine
Option zum Hinzufiigen des Meetings zu Zeitplanungsprogrammen.
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Bearbeiten eines personlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings
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Wenn Sie ein personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting ansetzen, konnen Sie jederzeit vor dem Start
Anderungen daran vornehmen, u. a. Startzeit, Thema, Tagesordnung,
Teilnehmerliste.

Wenn Sie Informationen zum persdnlichen Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting aktualisieren (einschlieflich
Hinzufligen/Entfernen von Teilnehmern), konnen Sie Teilnehmern eine neue
Einladungs-E-Mail mit den neuen Meeting-Details senden. Teilnehmer, die aus der
Teilnehmerliste entfernt wurden, erhalten eine E-Mail-Nachricht, in der sie tiber die
zuriickgenommene Einladung informiert werden.

Wenn Sie angemeldet sind, konnen Sie die Meeting-Details bearbeiten, indem Sie in
der Bestitigungs-E-Mail, die Sie nach Ansetzen des personlichen
Konferenz-Meetings oder MeetingPlace-Konferenz-Meetings erhalten haben, auf
den Link klicken oder die Liste mit Schulungssitzungen in ,,Mein WebEx*
verwenden.

So bearbeiten Sie personliche Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings liber die Bestéitigungs-E-Mail:

1 Offnen Sie die Bestitigungs-E-Mail, und klicken Sie auf den Link zur Anzeige
der Angaben zu Threm personlichen Konferenz-Meeting.

Die Seite mit Angaben zum personlichen Konferenz-Meeting wird angezeigt.
2 Wihlen Sie Bearbeiten aus.
3 Andern Sie die Angaben zum persdnlichen Konferenz-Meeting.

Einzelheiten zu den auf den einzelnen Seiten angeforderten Informationen
erhalten Sie, indem Sie auf die Schaltflache ,,Hilfe* in der rechten oberen Ecke
der Seite klicken.

4 Um die Meeting-Anderungen zu speichern, klicken Sie auf Speichern.

Wenn Sie Teilnehmer eingeladen haben, wird eine Meldung mit der Frage
angezeigt, ob Sie eine aktualisierte E-Mail-Einladung an die Teilnehmer senden
mdchten.

5 Wenn das Meldungsfeld angezeigt wird, klicken Sie auf die entsprechende
Aktualisierungsoption und dann auf OK.

Die Seite mit Angaben zum personlichen Konferenz-Meeting wird angezeigt.

Sie erhalten eine Bestitigungs-E-Mail mit Informationen iiber die am Meeting
vorgenommenen Anderungen.
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Optional. Wenn Sie das Meeting zu einem Zeitplanungsprogramm wie
Microsoft Outlook hinzugefiigt haben, klicken Sie auf der Seite mit dem/der
aktualisierten Schulungssitzung auf Zu meinem Kalender hinzufiigen.

So bearbeiten Sie ein personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting iiber die Liste mit Schulungssitzungen auf Threr
Training Center-Website:

1

2

Melden Sie sich bei Threr Training Center-Website an.
Wihlen Sie in der Navigationsleiste die Option Mein WebEX aus.

Die Seite ,,Meine Meetings* wird angezeigt, auf der Sie eine Liste aller von
Ihnen angesetzten Schulungssitzungen sehen. Bei Schulungssitzungen vom Typ
personliche Konferenz wird in der Spalte Typ der Wert ,,Personliche
Konferenz* angezeigt.

Klicken Sie in der Liste der Schulungssitzungen unter Topic auf das Thema fiir
das Schulungssitzung. Sie konnen auch auf den Link Info anzeigen klicken.

Wihlen Sie Bearbeiten aus.
Andern Sie die Angaben zum personlichen Konferenz-Meeting.

Einzelheiten zu den auf den einzelnen Seiten angeforderten Informationen
erhalten Sie, indem Sie auf die Schaltfliche ,,Hilfe* in der rechten oberen Ecke
der Seite klicken.

Waihlen Sie Speichern aus.

Wenn Sie Teilnehmer eingeladen haben, wird eine Meldung mit der Frage
angezeigt, ob Sie eine aktualisierte E-Mail-Einladung an die Teilnehmer senden
mochten.

Wenn das Meldungsfeld angezeigt wird, klicken Sie auf die entsprechende
Aktualisierungsoption und dann auf OK.

Wenn Sie im Meldungsfeld auf Abbrechen klicken, wird das personliche
Konferenz-Meeting nicht aktualisiert.

Optional. Wenn Sie das Meeting zu einem Zeitplanungsprogramm wie
Microsoft Outlook hinzugefiigt haben, klicken Sie in der Bestéatigungs-E-Mail
auf den Link Meinen Kalender aktualisieren.

Starten eines personlichen MeetingPlace-Konferenz-Meetings

Schulungssitzungen vom Typ personliche Konferenz starten nicht automatisch zur
geplanten Zeit. Sie miissen zuerst den Audioteil der personlichen Konferenz starten,
bevor Sie den Online-Teil der personlichen Konferenz starten konnen.
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So starten Sie ein personliches MeetingPlace-Konferenz-Meeting:

Wihlen Sie die Telefonnummer, die in der Bestétigungs-E-Mail oder auf der
Informationsseite zum personlichen Konferenz-Schulungssitzung aufgefiihrt ist.

Greifen Sie wie folgt auf die Seite mit Informationen zu personlichen
MeetingPlace-Konferenz-Meetings zu:

1 Melden Sie sich bei Ihrer Training Center-Site an.
2 Wibhlen Sie in der Navigationsleiste die Option Mein WebEX aus.

Die Seite ,,Meine Meetings* wird angezeigt, auf der Sie eine Liste aller von
Ihnen angesetzten Schulungssitzungen sehen. Personliche Konferenz-Meetings
werden in der Spalte Typ als ,,Personliche Konferenz* aufgefiihrt.

3 Klicken Sie in der Liste mit Schulungssitzungen auf den Link Thema oder Info
anzeigen fiir Thr personliches Konferenz-Schulungssitzung.

Die Informationsseite zum personlichen Konferenz-Schulungssitzung wird
angezeigt.

4 Klicken Sie bei Bedarf auf den Link Weitere Informationen, um alle
Informationen zum Schulungssitzung anzuzeigen.

Unter Audiokonferenz finden Sie die giiltigen Telefonnummern fiir Thre
personliche MeetingPlace-Konferenz (Schulungssitzung) sowie andere
Informationen zum Starten des Meetings. Sie miissen eventuell auf den Link
Detaillierte Einwahlinformationen einblenden klicken.

Abbrechen eines persdnlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings
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Sie konnen ein angesetztes personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting abbrechen. Beim Abbrechen eines Meetings
besteht die Moglichkeit, allen eingeladenen Teilnehmern eine Stornierungs-E-Mail
zu senden. Das personliche Konferenz-Meeting wird automatisch aus Ihrer Liste mit
Schulungssitzungen in ,,Mein WebEx* geldscht.

Wenn Sie angemeldet sind, konnen Sie ein personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting tiber die Bestatigungs-E-Mail, die Sie nach
Ansetzen des Meetings erhalten haben, oder iiber die Liste mit Schulungssitzungen
in ,,Mein WebEx‘ abbrechen.

So brechen Sie ein personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting aus einer Bestdtigungs-E-Mail ab:

1 Offnen Sie die Bestitigungs-E-Mail, und klicken Sie auf den Link zur Anzeige
der Angaben zu Threm personlichen Konferenz-Meeting.

Die Seite mit Angaben zum personlichen Konferenz-Meeting wird angezeigt.
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Wihlen Sie Ldschen aus.

Wenn Sie Teilnehmer eingeladen haben, werden Sie gefragt, ob Sie eine
Stornierungsmail an alle Teilnehmer senden mdchten, die Sie zu dem
Schulungssitzung eingeladen haben.

Klicken Sie im Meldungsfeld entsprechend auf Ja oder Nein.

Wenn Sie in der Meldung auf Abbrechen klicken, wird das Meeting nicht
storniert.

Die Seite mit geloschten personlichen Konferenz-Meetings wird angezeigt.

Optional. Wenn Sie das personliche Konferenz-Meeting zu einem
Zeitplanungsprogramm wie Microsoft Outlook hinzugefiigt haben, klicken Sie
auf der Seite mit geloschten personlichen Konferenz-Meetings auf Aus meinem
Kalender entfernen, um das Meeting aus dem Kalender zu entfernen.

So brechen Sie ein personliches Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting auf Threr Training Center-Website ab:

1

2

Melden Sie sich bei Threr Training Center-Website an.
Wihlen Sie in der Navigationsleiste die Option Mein WebEX aus.

Die Seite ,,Meine Meetings* wird angezeigt, auf der Sie eine Liste aller von
Ihnen angesetzten Schulungssitzungen sehen. Fiir Personliche
Konferenz-Meetings wird in der Spalte Typ der Wert ,,Personliche Konferenz*
angezeigt.

Klicken Sie in der Liste mit Schulungssitzungen unter Thema auf das Thema
Ihres personlichen Konferenz-Meetings.

Wihlen Sie Ldschen aus.

Wenn Sie Teilnehmer eingeladen haben, werden Sie gefragt, ob Sie eine
Stornierungs-E-Mail an alle Teilnehmer senden mochten, die Sie zum
personlichen Konferenz-Meeting oder MeetingPlace-Konferenz-Meeting
eingeladen haben.

Klicken Sie im Meldungsfeld entsprechend auf Ja oder Nein.

Wenn Sie in der Meldung auf Abbrechen klicken, wird das Meeting nicht
storniert.

Die Stornierung wird per E-Mail bestétigt.

Optional. Wenn Sie auf der Seite mit geloschten personlichen
Konferenz-Meetings das personliche Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting zu Threm Zeitplanungsprogramm (wie
Microsoft Outlook) hinzugefiigt haben, wihlen Sie Aus meinem Kalender
entfernen, um das Meeting aus Threm Kalender zu entfernen.
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Seite mit Angaben zum personlichen
Konferenz-Meeting (Gastgeber)
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Diese Seite beinhaltet Details zum von Thnen angesetzten personlichen
Konferenz-Meeting oder MeetingPlace-Konferenz-Meeting.

Auf dieser Seite haben Sie folgende Moglichkeiten

= Anzeige von Datum, Uhrzeit, Dauer und anderer niitzliche Informationen zu
dem Schulungssitzung vom Typ personliche Konferenz.

= Klicken Sie auf den Link Weitere Informationen, um sich
Meeting-Kennnummer, Audiokonferenz-Informationen und das
Meeting-Passwort anzeigen zu lassen. Diese Informationen konnen Thnen
helfen, den Audioteil des Schulungssitzungs vom Typ personliche Konferenz zu
starten.

= Details zum personlichen Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting bearbeiten.

= Abbrechen des personlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings.

* Hinzufiigen des personlichen Konferenz-Meetings oder
MeetingPlace-Konferenz-Meetings zu Threm Kalender, wenn nicht bereits
geschehen.

= Starten des Online-Teils der personlichen Konferenz nach dem Starten des
Audioteils. (Gilt nicht fiir personliche MeetingPlace-Konferenz-Meetings)

Klicken Sie auf diese
Schaltflache ... Zweck

diese Einstellungen zu Details zum persdnlichen Konferenz-Meeting oder

bearbeiten MeetingPlace-Konferenz-Meeting bearbeiten. Sie kdnnen
beispielsweise Teilnehmer hinzufligen, den personlichen
Konferenznummern-Account fiir dieses Schulungssitzung andern
oder Datum, Uhrzeit und Dauer andern.

Ldéschen Meeting abbrechen.
Zu meinem Kalender Dieses personliche Konferenz-Meeting oder
hinzufiigen MeetingPlace-Konferenz-Meeting zu einem Zeitplanungsprogramm

hinzufiigen, wie Microsoft Outlook.

Um diese Funktion zu verwenden, muss lhr Zeitplanungsprogramm
dem iCalendar-Standard entsprechen, einem im Internet verbreiteten
Format zum Austauschen von Kalenderinformationen.

Zurick Kehren Sie zum Schulungssitzung-Kalender zurtck.
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Klicken Sie auf diese
Schaltflache ... Zweck

Starten Online-Teil des personlichen Konferenz-Meetings starten. Diese

Schaltflache ist erst verfigbar, nachdem Sie den Audioteil des
personlichen Konferenz-Meetings gestartet haben. (Gilt nicht fur
personliche MeetingPlace-Konferenz-Meetings)

Informationen zur Informationsseite zu dem
personlichen Konferenz-Meeting (flr Teilnehmer)

Diese Seite beinhaltet Details zum personlichen Konferenz-Meeting oder
MeetingPlace-Konferenz-Meeting.

Auf dieser Seite haben Sie folgende Mdglichkeiten

Priifen Sie Datum, Uhrzeit, Dauer und andere niitzliche Informationen zum
personlichen Konferenz-Meeting oder MeetingPlace-Konferenz-Meeting.

Klicken Sie auf den Link ,,Weitere Informationen®, um sich
Meeting-Kennnummer, Audiokonferenz-Informationen und das
Meeting-Passwort anzeigen zu lassen. Diese Informationen sind eventuell fiir
den Beitritt zum Audioteil der personlichen Konferenz- Schulungssitzung oder
der MeetingPlace-Audiokonferenz niitzlich.

Fiigen Sie das Meeting Threm Kalender hinzu, sofern Sie dies noch nicht getan
haben

Treten Sie dem Online-Teil der personlichen Konferenz nach dem Starten des
Audioteils bei. (Gilt nicht fiir personliche MeetingPlace-Konferenz-Meetings)

Optionen auf dieser Seite

Schaltflache... Aktion...

Tagesordnung anzeigen Tagesordnung des persdnlichen Konferenz-Meetings oder

MeetingPlace-Konferenz-Meetings anzeigen, wenn durch
Gastgeber bereitgestellt.

Zu meinem Kalender Personliches Konferenz-Meeting oder
hinzufiigen MeetingPlace-Konferenz-Meeting zu einem Zeitplanungsprogramm

hinzufligen, wie Microsoft Outlook.

Um diese Funktion zu verwenden, muss |hr Zeitplanungsprogramm
dem iCalendar-Standard entsprechen, einem im Internet
verbreiteten Format zum Austauschen von Kalenderinformationen.

Zurick Kehren Sie zum Schulungssitzung-Kalender zurick.
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Schaltflache...

Beitreten

Aktion...

Sobald der Audioteil des personlichen Konferenz-Meetings
gestartet wurde, kénnen Sie mithilfe der Option Beitreten dem
Online-Teil des personlichen Konferenz-Meetings beitreten. (Gilt
nicht flr persénliche MeetingPlace-Konferenz-Meetings)



Verwenden von SCORM

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht zu SCORM Ubersicht tiber SCORM (auf Seite 121)
Anzeigen der SCORM-Seite Anzeigen der SCORM-Seite (auf Seite 122)
Bearbeiten der SCORM-Seite Bearbeiten der SCORM-Seite (auf Seite 122)

Ubersicht tiber SCORM

SCORM (Sharable Courseware Object Reference Model) ist eine Gruppe von
technischen Standards, mit denen webbasierte Lerntools auf standardisierte Weise
Lerninhalte suchen, importieren, teilen, erneut verwenden und exportieren konnen.
Auf SCORM-Seiten kann das Lern-Verwaltungssystem (LMS) die Fertigkeiten oder
Kenntnisse des Lernenden {iberwachen und diesem Inhalte mit dem entsprechenden
Kenntnisgrad bereitstellen.

Eine API (Application Programming Interface) bietet eine standardisierte
Moglichkeit der Kommunikation mit dem LMS iiber Web-geeignetes JavaScript.
WebEXx bietet eine SCORM-Seite, auf der der Gastgeber angeben kann, welche
Informationen in der API bereitgestellt werden.

Auf den folgenden Websites konnen Sie mehr tiber SCORM erfahren:
=  www.adlnet.org

=  www.imsglobal.org

= www.rhassociates.com/scorm.htm

= www.teleologic.net/SCORM/index.htm

= www.altrc.org/specifications.asp
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Anzeigen der SCORM-Seite

Um die SCORM-Daten einer angesetzten Schulungssitzung iiber den personlichen
Schulungskalender auf Ihrer Training Center-Website anzuzeigen, gehen Sie
folgendermal3en vor:

1 Melden Sie sich bei Ihrer Training Center-Website an.
2 Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Mein WebEX.

Die Seite ,,Meine Meetings* wird gedffnet. Auf dieser Seite wird eine Liste mit
allen Schulungssitzungen angezeigt, die Sie angesetzt haben.

3 Klicken Sie in der Liste der Schulungssitzungen auf den Link fiir die
Schulungssitzung, die Sie anzeigen mochten.

Die Seite ,,Sitzungsinformationen‘ wird gedffnet.
4 Klicken Sie auf einen Link neben SCORM-Daten.

Die Seite zum Bearbeiten von SCORM-Informationen wird angezeigt.

SCORM-Informationen bearbeiten

MName der Metadaten: Training Senes_scarm
Titel: Traimng Senes
Name des Katalogs: BeispielkKurskatalog

Katalogeintrag: Kurs01

1D: 143792619
Beschraibung:

Schlusselwarter Training Senes
Hame des Autors: Colin Yu
Version dieser Sizung: 1.0
Sratiis: Endgiltig v

Schema der
Metadaten: ADL SCORM 2004(Thi)

Dateiformat: texthtml
Kursgebithr: MNein ¥
Urhebemechilich

geschitzn: Nsin ¥
Zweck des Kurses: Disziplin b
|- Speichern | [ Speichern und Herunteraden ] [EILIEI(._!

5 Klicken Sie zum Herunterladen der Datei auf Speichern und Herunterladen.
Folgen Sie den Anweisungen im Dialogfeld ,,Datei herunterladen®.

Bearbeiten der SCORM-Seite

Um die SCORM-Daten fiir eine angesetzte Schulungssitzung {iber den personlichen
Schulungskalender auf Threr Training Center-Website zu bearbeiten, gehen Sie
folgendermal3en vor:

1 Melden Sie sich bei Ihrer Training Center-Website an.
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Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Mein WebEX.

Die Seite ,,Meine Meetings* wird gedffnet. Auf dieser Seite wird eine Liste mit
allen Schulungssitzungen angezeigt, die Sie angesetzt haben.

Klicken Sie in der Liste der Schulungssitzungen auf den Link fiir die
Schulungssitzung, die Sie anzeigen mochten.

Die Seite ,,Sitzungsinformationen* wird gedftnet.
Klicken Sie auf einen Link neben SCORM-Daten.
Die Seite zum Bearbeiten von SCORM-Informationen wird angezeigt.

Nehmen Sie in den Textfeldern die gewiinschten Anderungen vor, und wihlen
Sie in den Dropdown-Listen Optionen aus.

Klicken Sie nach Abschluss der Bearbeitung auf Speichern, um die Anderungen
zu speichern.

Klicken Sie zum Herunterladen der Datei auf Speichern und Herunterladen.
Folgen Sie den Anweisungen im Dialogfeld ,,Datei herunterladen®.
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Einrichten eines
One-Click-Meetings

Aufgabe... Siehe...

Ubersicht (iber das Starten eines Informationen zum Einrichten eines

One-Click-Meetings auf der WebEXx One-Click-Meetings (auf Seite 125)

Service-Website

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

One-Click-Meeting (auf Seite 126)

WebEx One-Click installieren wollen, in dem  Installieren der

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

One-Click-Verkniupfungen enthalten sind 130)

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

WebEXx Service-Website 132)

Deinstallieren von WebEx One-Click Entfernen der

einschlie3lich aller One-Click-Verknupfungen @ WebEx-Produktivititswerkzeuge (auf Seite
136)

Informationen zum Einrichten eines
One-Click-Meetings

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

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

Einrichten eines One-Click-Meetings im Web

Auf der Einrichtungsseite fiir One-Click-Meetings konnen Sie Optionen fiir
One-Click-Meetings festlegen. Die Seite zum Einrichten Thres One-Click-Meetings
kann jederzeit wieder aufgerufen werden, wenn Sie Thr Meeting bearbeiten
mochten.

126

Die angegebenen Einstellungen werden fiir One-Click-Meetings in der Webversion
und in der Desktopversion gleichermalBlen angewendet.

So richten Sie ein One-Click-Meeting ein:

1

2

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

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

Die Setup-Seite der Produktivititswerkzeuge erscheint.

Auf diesem Bildschirm konnen Sie auch WebEx-Produktivitidtswerkzeuge
herunterladen; darin ist die Desktopversion von One-Click mit den zugehdrigen
Verkniipfungen enthalten. Weitere Informationen finden Sie unter Installieren
der WebEx-Produktivitatswerkzeuge (auf Seite 130).

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

Weitere Informationen zu den Optionen auf der Seite
,,One-Click-Einstellungen® finden Sie unter Informationen zur Seite
,,One-Click-Einstellungen® (auf Seite 127).

Klicken Sie auf Speichern.

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

Zugreifen auf diese Seite:

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

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

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

Welche Mdglichkeiten haben Sie?

Optionen fiir Ihr One-Click-Meeting einrichten

Sitzungsoptionen

Option
Serviceart

Meetingvorlage

Thema

Passwort fir das
Meeting

Passwort bestatigen

Far alle aufgefiihrt

Zweck

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

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

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

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

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

Gibt das Passwort des Meetings an.

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

Legen Sie fest, dass die Schulungssitzung fur jeden Nutzer
angezeigt wird, der die Seite ,Live-Sitzungen“ auf Ihrer Site
besucht.

Dies ist nur fir Schulungssitzungen verfiigbar.
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Option

Nur fur autorisierte
Nutzer aufgefiihrt

Nicht aufgefihrt

Tracking-Codes

Option

Verfolgungscode

Audio Konferenz

Zweck

Legen Sie fest, dass die Schulungssitzungen auf der Seite
.Live-Sitzungen® nur fur Nutzer angezeigt werden, die einen
Nutzer-Account besitzen und sich auf der Site angemeldet haben.

Dies ist nur fir Schulungssitzungen verfiigbar.

Legen Sie fest, dass die Schulungssitzungen auf der Seite
.Live-Sitzungen* der Website nicht angezeigt werden. Bei einer
nicht aufgefihrten Schulungssitzung kann keiner der Nutzer
Informationen Uber die Sitzung, z.B. Gastgeber, Thema und
Startzeit, einsehen. Ferner wird der unberechtigte Zugriff auf die
Sitzung verhindert. Um an einer nicht aufgefiihrten
Schulungssitzung teilnehmen zu kénnen, muss ein Teilnehmer
eine eindeutige Sitzungsnummer angeben.

Dies ist nur fir Schulungssitzungen verfiigbar.

Zweck

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

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

Nur Meetings, Schulungssitzungen und Verkaufsmeetings

Option
Verwenden

Zweck

Wahlen Sie den Typ der zu verwendenden
Telefonkonferenz aus:



Option
WebEx Audio:

Persdnlicher
Konferenznummern-Account

Cisco Unified
MeetingPlace-Audiokonferenz

Kapitel 7: Einrichten eines One-Click-Meetings

Zweck

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

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

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

Hinweis: Nachdem Sie das Meeting gestartet haben,
kénnen Meeting-Teilnehmer auswéhlen, ob sie ihren
Computer (Uber VolP) oder ihr Telefon als Audiogeréat
verwenden méchten, um dem Meeting beizutreten.

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

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

Wahlen Sie den personlichen
Konferenznummern-Account, den Sie fur Ihr Meeting
verwenden moéchten. Sie kdnnen lhre personlichen
Konferenznummern-Accounts auf der Mein WebEx-Seite
> Personliche Konferenzen verwalten.

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

Wahlen Sie bei Auswahl dieser Option auf3erdem den
Konferenztyp aus:

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

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

Meeting-Teilnehmer mussen Uber eine direkte Durchwahl
verfugen, damit sie vom Telefonkonferenz-Service

angerufen werden kdnnen. Ein Meeting-Teilnehmer ohne
eine direkte Durchwahl kann jedoch einer Audiokonferenz
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Option Zweck
beitreten, indem er eine Einwahlnummer anruft. Eine
solche wird im Meeting-Fenster immer angegeben.

Weiterer Hiermit geben Sie an, dass das Meeting eine

Telefonkonferenz-Service: Telefonkonferenz umfasst, die Uber einen anderen
Service abgewickelt wird, z. B. Uber einen
Telefonkonferenz-Service eines Drittanbieters oder ein
internes Telefonkonferenzsystem, etwa eine private
Nebenstellenanlage.

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

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

Kein Hiermit geben Sie an, dass das Meeting weder eine
Audiokonferenz noch integriertes VolP umfasst.

Installieren der WebEXx-Produktivitatswerkzeuge

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

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

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

= JavaScript und Cookies im Browser aktiviert

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

2 Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf Mein WebEx >
Produktivitatswerkzeuge-Einrichtung.
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Die Seite Produktivitdtswerkzeuge-Einrichtung wird gedffnet.
3 Klicken Sie auf Produktivitatswerkzeuge installieren.
Das Dialogfeld Datei herunterladen wird gedffnet.
4 Speichern Sie das Installationsprogramm auf Threm Computer.
Der Name der Installationsdatei hat die Erweiterung .msi.
5 Fiihren Sie die Installationsdatei und die Anweisungen aus.

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

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

Nachdem Sie sich angemeldet haben, werden der WebEx One-Click-Bereich und
einige Verkniipfungen angezeigt. Anweisungen zum Verwenden des
One-Click-Bereichs und der Verkniipfungen finden Sie im Benutzerhandbuch zu
WebEx One-Click.

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

One-Click 6ffnen

Meeting jetzt starten
Nur Audio-fMestings starten
Ein angesetztes Meeting starten...

Meeting ansstzen,.,
Einem Mesting beitreben. ..

Yerbindung mit Meine Computer herstellen...

\WebEx-Einstellungen...

[ Hifa Fi
Info dber WebEx One-Chck....

Beenden

Tipp: Anweisungen zum Verwenden des WebEx One-Click-Bereichs und des
One-Click-Taskleistenmeniis finden Sie im Benutzerhandbuch zu WebEx One-Click, der auf der
Support-Seite Threr WebEx-Service-Website verfiigbar ist.
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Ein One-Click-Meeting beginnen
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Bevor Sie ein One-Click-Meeting auf [hrer WebEx-Service-Website starten, sollten
Sie tiberpriifen, ob Sie die One-Click-Einstellungen korrekt eingerichtet haben.
Weitere Informationen zum Einrichten der One-Click-Einstellungen finden Sie
unter Einrichten Ihres One-Click-Meetings im Web (auf Seite 126). Weitere Details

So starten Sie ein One-Click-Meeting auf der WebEx Service-Website
1 Melden Sie sich bei Ihrer WebEx-Service-Website an.
2 Klicken Sie auf Mein WebEx > WebEx One-Click-Meeting starten.

Meine WebEx-Meetings

ﬂ. Weehseln Sie 2 "Meln peisonlicher Meeting-Bauin” i Ein One Click-Meeting starten

Das Meeting wird gestartet.

So starten Sie ein One-Click-Meeting tiber den WebEx One-Click-Bereich:

1 Offnen Sie den WebEx One-Click-Bereich, indem Sie einen der folgenden
Schritte durchfiihren:

= Doppelklicken Sie auf die Verkniipfung WebEx One-Click auf Ihrem
Desktop.

= Klicken Sie auf Start > Programme > WebEx >
Produktivitatswerkzeuge > WebEx One-Click.

= Klicken Sie in der Taskleiste Ihres Desktops mit der rechten Maustaste auf
das WebEx One-Click-Symbol.

B N0 % % i

Sollten Sie die automatische Anmeldung nicht angegeben haben, geben Sie die
erforderliche WebEx-Account-Information im Dialogfeld ein, und klicken Sie
dann auf Anmelden.
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2 Klicken Sie im WebEx One-Click-Bereich auf Meeting beginnen.

"B Cisco WebEx One-Click

Jefzt treffen

[ER, 'J zeben Sie die E-Mail-Adrasse,
——— |Mobilfunknummer oder dis Meeting
Kenrnimmer i,

@) Mesting beginnen '| itk Einem Mesting...

S0 beginnen Sie eln angeset. ..
Spater treffen

tﬂﬂ Meeting ansetzen

£ WebEx-Einstelungen ...

Anmerkung: Anweisungen zum Verwenden des WebEx One-Click-Bereichs finden Sie im

Benutzerhandbuch fiir WebEx One-Click.

So starten Sie ein One-Click-Meeting mithilfe einer Verkniipfung:

Klicken Sie auf eine der folgenden Verkniipfungen:

Tastenkombination

One-Click 6ffnen

Meeting jetzt starten
Starten Sie das Persdnliche Konferenz Mee
Ein angesetztes Meeting starten...

Meeting ansetzen...
Einem Meeting beitreten...

Verbindung mit Meine Computer herstellen
WebEx-Einstellungen...

Hilfe
Info dber WebEx One-Click...

Beenden

Beschreibung

Kontextmenu (rechte Maustaste) des
Taskleisten-Verknipfungssymbols:

= Klicken Sie in der Taskleiste mit der
rechten Maustaste auf das WebEx
One-Click-Symbol, und klicken Sie dann
auf Meeting jetzt starten, um ein
Instant-Meeting zu starten.

=  Klicken Sie mit der rechten Maustaste in
der Taskleiste auf das WebEx
One-Click-Symbol und anschlieBend auf
Ein angesetztes Meeting starten, um ein
zuvor angesetztes Meeting zu starten,
oder klicken Sie auf Persdnliches
Konferenz-Meeting starten, um ein
Zuvor angesetztes persoénliches
Konferenz-Meeting zu starten.

Hinweis: Sie kdnnen auch mit der rechten
Maustaste in der Taskleiste auf das WebEx
One-Click-Symbol und dann auf ,, Meeting
ansetzen“ klicken, um ein WebEx-Meeting
Uber Microsoft Outlook oder Lotus Notes zu
starten.
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Tastenkombination

[E calendar - Microsoft Outlook

: Datei Dearbeben Ansicht  ‘Wechselnzu  Extras

i ey - | 4 X ;ﬂﬂ;mq_ﬂrmmr_t
@m&cmmtm ' @mahnmam | webEx -

[webEx~ | _
Starten Sie das Persénliche Konferer
Ein angesetztes Meeting starten...

Einem Meeting beitreten...

Mein WebEx
Account-Einstellungen...
Meeting-Vorlagen...
Planungsberechtigung festlegen ..
Hilfe

Info dber

% Windows Messenger

Datei Akktionen  Extras 7 R

‘WebEx-Meeting starken Strg+5

v WebEx-Einstellungen. ..

9 Klicken Sie hier, um | 3chaltflache "Beginnen” ausblenden

M alle Kontakte (4 Info dber

Beschreibung

Ausfuhrliche Informationen finden Sie im
Benutzerhandbuch zur Integration in Outlook
sowie im Benutzerhandbuch zur Integration in
Lotus Notes, die auf der Support-Seite lhrer
WebEXx-Service-Website verfligbar sind.

E-Mail- und Ansetzverknupfung: Klicken Sie
in Microsoft Outlook oder Lotus Notes auf
One-Click-Meeting, um ein
One-Click-Meeting zu starten.

Hinweis: Sie kdnnen auch in Microsoft
Outlook oder Lotus Notes auf Meeting
ansetzen klicken, um ein WebEx-Meeting
Uber Outlook oder Lotus Notes anzusetzen.

Ausfihrliche Informationen finden Sie im
Benutzerhandbuch zur Integration in Outlook
sowie im Benutzerhandbuch zur Integration in
Lotus Notes, die auf der Support-Seite lhrer
WebEXx-Service-Website verfligbar sind.

Instant Messenger-Verknupfung: Klicken
Sie auf WebEx > WebEx-Meeting starten,

um ein One-Click-Meeting in lhrem Instant
Messenger zu starten, z. B. in Skype, AOL
Instant Messenger, Lotus Sametime, Windows
Messenger, Google Talk oder Yahoo
Messenger. Weitere Details stehen im
Benutzerhandbuch fiir die Integration in Instant
Messenger, das Sie auf der Support-Seite
Ihrer WebEx-Service-Website finden.

Nur verflgbar fiir Meetings, Verkaufsmeetings,
Schulungssitzungen und Support-Sitzungen.
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Tastenkombination Beschreibung

Webbrowser-Verknipfung: Klicken Sie auf
i Erowser tellen  WebEx + dieses Symbol, um das Meeting zu starten.

Anmerkung Wenn Sie die Symbolleiste von

Internet Explorer zuvor angepasst haben, wird
WebEx | - die Verknupfungsschaltflache méglicherweise
nicht automatisch auf der Symbolleiste
angezeigt. Stattdessen wird sie der Liste
verfigbarer Symbolleisten-Schaltflachen in
Internet Explorer hinzugefugt. In diesem Fall
Mesting ansetzen... mussen Sie die Schaltflache der Symbolleiste
Einemn Meeting beitreten... mithilfe der Option Anpassen in Internet
Explorer hinzufiigen. Zeigen Sie hierfur im
Menl Ansicht auf Symbolleisten, und
Hilfe wahlen Sie dann Anpassen.

Informationen zu den WebEx-Produktivit Nur verfuigbar fir Meetings, Verkaufsmeetings,
Schulungssitzungen und Support-Sitzungen.

Meeting jetzt starten
Starten Sie das Persanliche Konferenz M
Ein angesetztes Meeting starten

WebEx-Einstellungen...

Microsoft Office-Verknipfung: Wahlen Sie
in Microsoft Word, Microsoft Excel oder

WebEx ~ Microsoft PowerPoint die Option Als Datei
Als Dokument teilen.. oder Appllkat_lon teilen. Mit dles_em Befehl
wird das Meeting gestartet, und die gerade

Als Applikation teilen... verwendete Applikation wird einschlief3lich

aller darin bereits gedffneten Dateien geteilt.
Sie kénnen wahrend des Meetings immer
noch in der Applikation arbeiten.

Nur verflgbar fir Meetings, Verkaufsmeetings,
Schulungssitzungen und Support-Sitzungen.

Open With vl Kontextmeni-Verknupfung: Klicken Sie mit

eting teilen als applikation... - der rechten Maustaste auf das Symbol fir eine
Badd to archive... " Applikation oder eine Dokumentdatei auf
SRR L Ihrem Computer und zeigen Sie anschlieRend
g?mpress and emall . . . auf In WebEx-Meeting teilen > Als
ompress to "spreadsheet.rar” and email X K L )
Applikation. Mit diesem Befehl wird das
send To ' Meeting gestartet, und die Applikation wird
Cut einschlie3lich aller darin bereits gedffneten
Copy Dateien geteilt. Sie konnen wahrend des
Create Shortout Meetings immer noch in der Applikation
E::‘j:ne arbeiten.
Propertiss Nur verfugbar fir Meetings, Verkaufsmeetings,

Schulungssitzungen und Support-Sitzungen.

Tipp:
= Nach dem Start eines One-Click-Meetings wird dieses in Threm personlichen
Meeting-Fenster angezeigt, falls Sie es nicht als ,,nicht aufgefiihrtes* Meeting
gekennzeichnet haben. Wenn Sie anderen Personen die Webadresse bzw. den URL
dieser Seite mitteilen, konnen diese dem Meeting schnell und einfach beitreten, indem
sie auf den betreffenden Link auf dieser Seite klicken.

=  Sie konnen steuern, welche Tastenkombinationen im Dialogfeld ,,WebEx-Einstellungen*
verfligbar sind.
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= Anweisungen zum Verwenden der WebEx One-Click-Verkniipfungen finden Sie im
Benutzerhandbuch fiir WebEx One-Click.

Entfernen der WebEx-Produktivitatswerkzeuge

Sie konnen die WebEx-Produktivititswerkzeuge jederzeit deinstallieren. Wenn Sie
die Produktivitdtswerkzeuge deinstallieren, werden alle Produktivititswerkzeuge auf
Threm Computer entfernt, einschlieBlich des WebEx-One-Click-Bereichs und der
One-Click-Verkniipfungen.
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So deinstallieren Sie die WebEx-Produktivitidtswerkzeuge:

1

Klicken Sie auf Start > Programme > WebEx > Produktivitatswerkzeuge >
Deinstallieren

Klicken Sie auf Ja, um den Deinstallationsvorgang fiir die
WebEx-Produktivititswerkzeuge zu bestétigen.

So deinstallieren Sie die WebEx-Produktivititswerkzeuge iiber die

Systemsteuerung:

1 Klicken Sie auf Start > Einstellungen > Systemsteuerung.
2 Doppelklicken Sie auf Software.

3 Klicken Sie auf WebEx-Produktivitatswerkzeuge.

4 Klicken Sie auf Entfernen.

5 Klicken Sie auf Ja, um den Deinstallationsvorgang fiir die

WebEx-Produktivititswerkzeuge zu bestitigen.

Anmerkung: Durch die Deinstallation der Produktivitatswerkzeuge werden alle
Produktivititswerkzeuge und Verkniipfungen von Ihrem Computer entfernt. Wenn Sie einige
Produktivititswerkzeuge weiter nutzen und andere deaktivieren mochten, bearbeiten Sie die
Optionen im Dialogfeld WebEx-Einstellungen.



Starten, Andern oder Stornieren
einer Schulungssitzung

Aufgabe... Siehe...

Eine Instant-Schulungssitzung starten Starten einer Instant-Schulungssitzung (auf Seite
137)

Abrufen einer Ubersicht zum Starten einer Starten einer angesetzten Schulungssitzung (auf

angesetzten Schulungssitzung Seite 139)

Starten einer angesetzten Schulungssitzung | Starten einer angesetzten Schulungssitzung aus
aus einer Bestatigungs-E-Mail heraus einer Bestatigungs-E-Mail heraus (auf Seite 140)

Starten einer angesetzten Schulungssitzung | Starten einer angesetzten Schulungssitzung von
von der Seite ,Schulungssitzungen“ aus der Seite ,Schulungssitzungen* aus (auf Seite 140)

Starten einer Instant-Schulungssitzung

Wenn Thre Training Center-Website {iber die Option zum Durchfiihren von
Instant-Meetings verfiigt, konnen Sie jederzeit eine Schulungssitzung starten, ohne
sie vorher ansetzen zu miissen. Eine Instant-Schulungssitzung kann eine
Audio-Konferenz beinhalten.

Sobald Sie eine Instant-Schulungssitzung gestartet haben, kdnnen Sie optional
Teilnehmer einladen. Jeder eingeladene Teilnehmer erhélt eine Einladungs-E-Mail,
die Informationen tiber die Schulungssitzung und einen Link enthilt, auf den der
Teilnehmer klicken kann, um der Schulungssitzung beizutreten.

So starten Sie eine Instant-Schulungssitzung:
1 Melden Sie sich bei Threr Training Center-Website an.

2 Erweitern Sie auf der linken Navigationsleiste den Eintrag Eine Sitzung
abhalten, um eine Linkliste anzuzeigen.
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3 Klicken Sie auf Instant-Sitzung.
Die Seite Eine Instant-Schulungssitzung starten wird geoffnet.
4 Geben Sie im Feld Thema ein Thema fiir die Schulungssitzung ein.

5 Geben Sie in den Feldern Sitzungspasswort einrichten und Passwort
bestétigen ein Passwort fiir die Schulungssitzung ein. Ein giiltiges Passwort
muss mindestens 6Zeichen enthalten.

Teilnehmer miissen dieses Passwort angeben, um der Schulungssitzung beitreten
zu kénnen.

6 Optional. Wenn die Schulungssitzung nicht in die Liste der Sitzungen auf dem
Schulungssitzungskalender aufgenommen werden soll, wihlen Sie Nicht
aufgefuhrte Schulungssitzung aus. Weitere Informationen finden Sie unter
Angeben, ob eine Schulungssitzung aufgefiihrt oder nicht aufgefuhrt ist. (auf
Seite 51)

7 Optional. Um eine integrierte Audio-Konferenz einzuschlieBen, aktivieren Sie
das Kontrollkdstchen Audio-Konferenz.

8 Klicken Sie auf Sitzung starten.

Wenn Sie keine Audio-Konferez ausgewéhlt haben, wird das Sitzungsfenster
angezeigt.

9 Wenn Sie eine Audio-Konferenz ausgewihlt haben, wihlen Sie auf der
angezeigten Seite Audio-Konferenz-Einstellungen den gewlinschten
Konferenztyp aus. Weitere Informationen finden Sie unter Festlegen von
Audio-Konferenzoptionen. (auf Seite 56)

10 Klicken Sie auf OK.

11 Wenn Sie Training Center auf Ihrem Computer noch nicht eingerichtet haben,
wird die Seite ,,Training Center einrichten* angezeigt. Klicken Sie auf
Einrichten.

12 Wenn es bei Ihrem Training Center erforderlich ist, Tracking-Informationen fiir
die von Thnen abgehaltenen Schulungssitzungen anzugeben, fithren Sie auf der
nun angezeigten Seite Tracking-Codes eine der folgenden Aktionen aus:

=  Geben Sie im Feld einen Code oder anderen Text ein.

=  Wenn Ihr Site-Administrator die Auswahl eines Codes aus einer
vordefinierten Liste verlangt, konnen Sie in diesem Feld keinen Text
eingeben.

= Wenn eine vordefinierte Liste mit Codes verfugbar ist, klicken Sie auf die
Uberschrift des Codes. Wiahlen Sie aus der nun angezeigten Liste einen
Code aus. Klicken Sie auf OK.

Das Sitzungsfenster wird angezeigt, und das Dialogfeld Audio-Konferenz wird
geoftnet.
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13 Folgen Sie den Anweisungen im Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu
beginnen.

14 Optional. Laden Sie nach dem Starten der Sitzung Teilnehmer zu der
Schulungssitzung ein, indem Sie ihnen Einladungs-E-Mails mit Anweisungen
dazu senden, wie sie der Schulungssitzung beitreten konnen.

Anmerkung: Um einen Riickruf empfangen zu konnen, muss ein Teilnehmer iiber eine direkte
Durchwahl verfiigen. Falls ein Empfangsmitarbeiter den Anruf entgegennimmt oder das
Telefonsystem des Teilnehmers auf eingehende Anrufe mit einer aufgezeichneten
BegriiBungsnachricht reagiert, kann der Teilnehmer nicht zuriickgerufen werden. Teilnehmer
ohne direkte Durchwahl konnen einer Audio-Konferenz dennoch beitreten, indem sie eine
Einwahl-Telefonnummer anrufen, die stdndig im Sitzungsfenster auf der Registerkarte Info und
im Dialogfeld Sitzungsinformationen angezeigt wird.

Wenn Sie eine integrierte VoIP-Konferenz einrichten, muss der Moderator die Konferenz starten,
nachdem Sie die Schulungssitzung gestartet haben.

Starten einer angesetzten Schulungssitzung

Aufgabe... Siehe...
Abrufen einer Ubersicht zum Starten einer Informationen zum Starten einer angesetzten
angesetzten Schulungssitzung Schulungssitzung (auf Seite 139)

Starten einer angesetzten Schulungssitzung | Starten einer angesetzten Schulungssitzung aus
aus einer Bestatigungs-E-Mail heraus einer Bestatigungs-E-Mail heraus (auf Seite 140)

Starten einer angesetzten Schulungssitzung | Starten einer angesetzten Schulungssitzung von
von der Seite ,Schulungssitzungen” aus der Seite ,Schulungssitzungen® aus (auf Seite 140)

Informationen zum Starten einer angesetzten Schulungssitzung

Schulungssitzungen beginnen nicht automatisch zu den angesetzten Zeiten. Als
Gastgeber einer Schulungssitzung miissen Sie zuerst eine Schulungssitzung starten,
bevor die Teilnehmer dieser beitreten konnen. Sie konnen eine von Thnen angesetzte
Schulungssitzung zur Startzeit oder zu einem beliebigen Zeitpunkt vorher oder
nachher starten.

Nachdem Sie eine Schulungssitzung angesetzt haben, erhalten Sie eine
Bestitigungs-E-Mail mit einem Link, auf den Sie klicken kénnen, um die Sitzung zu
starten. Sie konnen Thre Schulungssitzung aber auch tiber Ihre persénliche
Sitzungsseite auf Threr Training Center-Website starten.
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Starten einer angesetzten Schulungssitzung aus einer
Bestatigungs-E-Mail heraus

Sie konnen Thre Schulungssitzung iiber die Bestitigungs-E-Mail starten, die Sie
nach dem Ansetzen Ihrer Sitzung erhalten.

So starten Sie eine Schulungssitzung aus der Bestatigungs-E-Mail heraus:
1 Offnen Sie die Bestitigungs-E-Mail, und klicken Sie dann auf den Link.

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

2 Wenn die Seite "Anmelden" gedftnet wird, geben Sie Thren Nutzernamen und
Ihr Passwort ein, und klicken Sie dann auf Anmelden.

Die Seite Sitzungsinformationen wird gedffnet.
3 Klicken Sie auf Jetzt starten.
Das Sitzungsfenster wird gedffnet.

Wenn die Schulungssitzung eine Audio-Konferenz beinhaltet, wird das
Dialogfeld Audio-Konferenz angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu beginnen.

Starten einer angesetzten Schulungssitzung von der Seite
»Schulungssitzungen* aus
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Sie konnen Thre Schulungssitzung iiber die Seite Schulungssitzungen auf Threr
Training Center-Website starten.

So starten Sie eine Schulungssitzung von der Seite Schulungssitzungen aus:
1 Melden Sie sich bei Ihrer Training Center-Website an.
2 Kilicken Sie auf der Navigationsleiste auf Mein WebEXx.
3 Klicken Sie auf Meine Meetings.
Die Seite Mein WebEx wird geoftnet.

4 Suchen Sie auf den Registerkarten ,, Taglich®, ,,Wd&chentlich®, ,,Monatlich* oder
»Alle Meetings* die Schulungssitzung, die Sie starten mochten.

5 Klicken Sie auf Start.
Das Sitzungsfenster wird gedffnet.

Wenn die Schulungssitzung eine Audio-Konferenz beinhaltet, wird das
Dialogfeld Audio-Konferenz angezeigt. Folgen Sie den Anweisungen im
Dialogfeld, um mit der Audio-Konferenz zu beginnen.
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Andern einer angesetzten Schulungssitzung

Aufgabe... Siehe...
Abrufen einer Ubersicht iiber das Andern Informationen zum Andern einer angesetzten
einer angesetzten Schulungssitzung Schulungssitzung (auf Seite 141)

Andern einer angesetzten Schulungssitzung | Andern einer angesetzten Schulungssitzung aus
aus einer Bestatigungs-E-Mail heraus. einer Bestatigungs-E-Mail (auf Seite 141)

Andern einer angesetzten Schulungssitzung | Andern einer angesetzten Schulungssitzung tiber
Uber die Seite Schulungssitzungen in Mein die Seite Schulungssitzungen (auf Seite 142)
WebEX.

Informationen zum Andern einer angesetzten Schulungssitzung

Wenn Sie eine Schulungssitzung ansetzen, konnen Sie diese jederzeit vor ihrem
Start andern (Startzeit, Thema, Passwort, Tagesordnung usw.).

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

Sie konnen eine Schulungssitzung tiber die Bestétigungs-E-Mail, die Sie erhalten
haben, nachdem Sie die Sitzung angesetzt haben, oder auf der Seite mit den
personlichen Sitzungen auf der Training Center-Website dndern.

Andern einer angesetzten Schulungssitzung aus einer
Bestatigungs-E-Mail

Sie konnen eine Schulungssitzung tiber die Bestitigungs-E-Mail dndern, die Sie
nach dem Ansetzen der Schulungssitzung erhalten haben.

So dndern Sie eine Schulungssitzung tiber die Bestatigungs-E-Mail:
1 Offnen Sie die Bestitigungs-E-Mail, und klicken Sie dann auf den Link.

Wenn Sie nicht bereits bei [hrer Training Center-Website angemeldet sind, wird
die Seite Anmelden angezeigt.

2 Wenn die Seite" Anmelden" gedffnet wird, geben Sie Thren Nutzernamen und Thr
Passwort ein, und klicken Sie dann auf Anmelden.
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Die Seite Sitzungsinformationen wird gedffnet.
Klicken Sie auf Bearbeiten.

Nehmen Sie die entsprechenden Anderungen an der Schulungssitzung vor.
Weitere Informationen zu den Optionen, die Sie dndern konnen, finden Sie unter
Starten einer angesetzten Schulungssitzung. (auf Seite 139)

Wenn Sie Thre Anderungen an der Schulungssitzung speichern mdchten, klicken
Sie auf Aktualisieren.

Wenn Sie Teilnehmer eingeladen haben, wird eine Meldung mit der Frage
angezeigt, ob Sie eine aktualisierte E-Mail-Einladung an die Teilnehmer senden
mdchten.

Klicken Sie in der Meldung auf die entsprechende Aktualisierungsoption, und
klicken Sie dann auf OK.

Sie erhalten eine Bestitigungs-E-Mail mit Informationen iiber Anderungen, die
Sie an der Schulungssitzung vorgenommen haben.

Andern einer angesetzten Schulungssitzung tiber die Seite
Schulungssitzungen
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Sie konnen eine angesetzte Schulungssitzung aus der Liste der Sitzungen auf Threr
Training Center-Website dndern.

1

2

3

Melden Sie sich bei Threr Training Center-Website an.
Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Mein WebEX.
Klicken Sie auf Meine Meetings.

Die Seite Mein WebEx wird geoffnet.

Suchen Sie auf den Registerkarten ,, Taglich®, ,,Wochentlich®, ,,Monatlich* oder
»Alle Meetings* die Schulungssitzung, die Sie &ndern mochten.

Klicken Sie in der Liste der Schulungssitzungen unter Thema auf den Namen
des Themas fiir Ihre Schulungssitzung.

Die Seite Sitzungsinformationen wird gedffnet.
Klicken Sie auf Bearbeiten.

Nehmen Sie die entsprechenden Anderungen an der Schulungssitzung vor.
Weitere Informationen zu den Optionen, die Sie d&ndern konnen, finden Sie unter
Starten einer angesetzten Schulungssitzung. (auf Seite 139)

Klicken Sie auf Aktualisieren.

Wenn Sie Teilnehmer eingeladen haben, wird eine Meldung mit der Frage
angezeigt, ob Sie eine aktualisierte E-Mail-Einladung an die Teilnehmer senden
mochten.
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9 Klicken Sie in der Meldung auf die entsprechende Aktualisierungsoption, und

klicken Sie dann auf OK.

Wenn Sie im Meldungsfeld auf Abbrechen klicken, wird die Schulungssitzung

nicht aktualisiert.

Sie erhalten eine Bestéitigungs-E-Mail.

Stornieren einer angesetzten Schulungssitzung

Aufgabe...

Siehe...

Abrufen einer Ubersicht tiber das Stornieren
einer angesetzten Schulungssitzung

Informationen zum Stornieren einer
angesetzten Schulungssitzung (auf Seite
143)

Stornieren einer angesetzten
Schulungssitzung aus einer
Bestatigungs-E-Mail heraus.

Stornieren einer angesetzten
Schulungssitzung aus einer
Bestatigungs-E-Mail heraus (auf Seite 143)

Stornieren einer angesetzten
Schulungssitzung Uber die Seite
Schulungssitzungen in Mein WebEXx.

Stornieren einer angesetzten
Schulungssitzung Uber die Seite
Schulungssitzungen (auf Seite 144)

Informationen zum Stornieren einer angesetzten Schulungssitzung

Sie konnen alle Schulungssitzungen stornieren, die Sie selbst angesetzt haben.
Wenn Sie eine Schulungssitzung stornieren, haben Sie die Moglichkeit, allen zur
Trainingssitzung eingeladenen Teilnehmern eine Stornierungs-E-Mail zu senden.
Wenn Sie eine Schulungssitzung stornieren, wird sie aus Threr Liste der

Schulungssitzungen geldscht.

Sie konnen eine Schulungssitzung iiber die Bestédtigungs-E-Mail, die Sie erhalten
haben, nachdem Sie die Schulungssitzung angesetzt haben, oder aus der Liste der
Schulungssitzungen in Mein WebEx heraus stornieren.

Stornieren einer angesetzten Schulungssitzung aus einer

Bestatigungs-E-Mail heraus

So stornieren Sie eine Schulungssitzung aus der Bestitigungs-E-Mail heraus:

1 Offnen Sie die Bestitigungs-E-Mail, und klicken Sie dann auf den Link.

Wenn Sie nicht bereits bei Threr Training Center-Website angemeldet sind, wird

die Seite Anmelden angezeigt.
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Wenn die Seite"Anmelden" gedffnet wird, geben Sie Thren Nutzernamen und Thr
Passwort ein, und klicken Sie dann auf Anmelden.

Die Seite Sitzungsinformationen wird ge6ffnet.

Klicken Sie auf Loschen, und klicken Sie dann auf OK, um zu bestitigen, dass
Sie die Schulungssitzung stornieren mochten.

Wenn Sie Teilnehmer eingeladen haben, wird eine Meldung angezeigt, in der
Sie gefragt werden, ob Sie allen zu der Schulungssitzung eingeladenen
Teilnehmern eine Stornierungs-E-Mail senden mochten.

Treffen Sie in der Meldung die entsprechende Auswahl, und klicken Sie dann
auf OK.

Wenn Sie im Meldungsfeld auf Abbrechen klicken, wird die Schulungssitzung
nicht storniert.

Die Stornierung wird per E-Mail bestétigt.
Klicken Sie auf der Seite ,,Sitzung geldscht* auf OK.

Anmerkung: Wenn auf Threr Site die iCalendar-Funktion verfiigbar ist und Sie die
Schulungssitzung Threm Kalender hinzugefiigt haben, kdnnen Sie diese mithilfe der Option Aus
meinem Kalender entfernen l6schen. Ein entsprechender Link ist auch in der
Bestdtigungs-E-Mail enthalten.

Stornieren einer angesetzten Schulungssitzung tber die Seite
Schulungssitzungen
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So stornieren Sie eine angesetzte Schulungssitzung iiber die Seite
Schulungssitzungen auf Threr Training Center-Website:

1

2

3

Melden Sie sich bei Threr Training Center-Website an.
Klicken Sie auf der Navigationsleiste auf Mein WebEX.
Klicken Sie auf Meine Meetings.

Die Seite Mein WebEx wird geoffnet.

Suchen Sie auf den Registerkarten ,, Taglich®, ,,Wochentlich®, ,,Monatlich* oder
»Alle Meetings* die Schulungssitzung, die Sie stornieren mochten.

Aktivieren Sie in der Liste der Schulungssitzungen das Kontrollkdstchen neben
der Schulungssitzung, die Sie 16schen mdchten.

Klicken Sie auf Léschen, und klicken Sie dann auf OK, um zu bestitigen, dass
Sie die Schulungssitzung stornieren mochten.
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Wenn Sie Teilnehmer eingeladen haben, wird eine Meldung angezeigt, in der
Sie gefragt werden, ob Sie allen zu der Schulungssitzung eingeladenen
Teilnehmern eine Stornierungs-E-Mail senden mochten.

7 Klicken Sie in der Meldung entsprechend auf Ja oder Nein.

Wenn Sie im Meldungsfeld auf Abbrechen klicken, wird die Schulungssitzung
nicht storniert.

Die Stornierung wird per E-Mail besttigt.

Anmerkung: Wenn auf Threr Site die iCalendar-Funktion verfiigbar ist und Sie die
Schulungssitzung Threm Kalender hinzugefiigt haben, konnen Sie diese mithilfe der Option Aus
meinem Kalender entfernen 16schen. Ein entsprechender Link ist auch in der
Bestitigungs-E-Mail enthalten.
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Das Sitzungsfenster

Auf der linken Seite des Sitzungsfensters wird der Inhaltsbetrachter angezeigt, in
dem Sie Dokumente, Applikationen, Desktops und andere Objekte mit anderen
Teilnehmern teilen konnen. Die rechte Seite des Sitzungsfensters enthilt die
einzelnen Bereiche, die Sie je nach Bedarf anzeigen oder ausblenden konnen.

In diesem Kapitel erhalten Sie einen kurzen Uberblick iiber das Sitzungsfenster und
die Elemente, aus denen es besteht.

Wenn Sie Folgendes tun méchten... Siehe ...
Abrufen von Informationen tber das Eine Quick Tour zum Sitzungsfenster (auf
Sitzungsfenster und tber die Tools fiir das Seite 147)

Teilen von Informationen

Informationen Uber das Anpassen der Bereiche (auf Seite 151)
Bereiche

Zugreifen auf die Bereiche, wéhrend Sie sich | Zugreifen auf Bereiche in der
in der Vollbildschirm-Ansicht befinden Vollbildschirm-Ansicht (auf Seite 159)

Informationen Uber Signale flr minimierte Signale fir Bereiche (auf Seite 162)
oder reduzierte Bereiche

Eine Quick Tour zum Sitzungsfenster

Das Sitzungsfenster bietet die Online-Umgebung, in der die Teilnehmer einer
Schulungssitzung miteinander interagieren.

Im Sitzungsfenster konnen Sie Dokumente, Prisentationen, Desktops und
Webinhalte teilen sowie Chat-Nachrichten senden, Umfragen koordinieren und
weitere Aufgaben im Zusammenhang mit der Verwaltung von Schulungssitzungen
ausfiihren.
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Aufgabe...

Siehe...

Uberblick iiber das Sitzungsfenster

Der erste Blick auf das Sitzungsfenster (auf
Seite 148)

Informationen zu den im Inhaltsbetrachter
verfugbaren Tools

Tools fur das Teilen

Informationen zu den Anzeige-Tools

Andern der Ansichten fiir geteilte Inhalte

Informationen zu den Kommentar-Tools

Verwenden von Kommentar-Tools bei
geteilten Inhalten (auf Seite 224)

Der erste Blick auf das Sitzungsfenster
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Die folgende Abbildung zeigt die Basiskomponenten das Sitzungsfensters:

= Die Symbole fiir das Teilen in der oberen linken Ecke gewéhrleisten einen
leichten Zugriff auf die Prisentationen, Dokumente, Applikationen, Desktops
oder Whiteboards, die Sie teilen mochten.

= Dokumente und Whiteboards, die Sie ge6ffnet haben, werden als Registerkarte
am oberen Rand des Sitzungsfensters angezeigt. Informationen dazu, wie Sie die
Registerkarten umbenennen oder ihre Anordnung dndern konnen, finden Sie
unter Umbenennen der Registerkarte fiir eine Priasentation, ein Dokument oder
ein Whiteboard bzw. Neuordnen der Registerkarten fiir Dokumente,

Prasentationen und Whiteboards.

= Die Bereiche konnen Sie per Mausklick 6ffnen, schlieBen und minimieren.
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Klicken Sie, um lhren Desktop zu teilen.

Zum Beenden der Sitzung bitte klicken

Optionen fur Audiokonferenzen erhalten Sie per Mausklick

Klicken Sie, um weitere Optionen zum Teilen anzuzeigen.
Klicken Sie, um lhre Sitzung aufzuzeichnen.

Anzeigen von oder Interagieren mit Teilnehmern

Klicken Sie, um weitere Teilnehmer einzuladen oder Einladungserinnerungen zu senden.

Hinweis: Fiir Mac-Nutzer wird das Sitzungsfenster wie folgt dargestellt. Obwohl die Bilder und
Beschreibungen in diesem Abschnitt geringfiigig abweichen, bleiben die Funktionen trotzdem

dieselben.
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Jason Anthony's training session

Topic: training session

@

.

Audio Conference
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@

! Share My Desktop

Ciaco afuae
WODEX Session No. 643 853 139 | Attendee ID: 3 | Connected & & ik

Bearbeiten Teilen Ansicht

¥ A% rarticipants

—

& Jason Anthony {Host) {s
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Invite & Remind

* Panelist: 1

& . Jason Anthony (Host, me) () (&)
* Attendee: 1
@ 1 Justin David
-
0 ¢ X « » & & &
Qﬁ‘ E£nd Training Session | | &+ Make Presenter |Audio =& 1=
= » B s

Audio Teilmehmer Sitzung Teilgroppen  Hilke

MenU

Beschreibung

Datei

Enthélt Befehle zum Speichern, Offnen,
Drucken oder Ubertragen von Dateien
wahrend einer Schulungssitzung sowie zum
Beenden bzw. Verlassen einer
Schulungssitzung.

Bearbeiten

Enthélt Befehle zum Bearbeiten von geteilten
Inhalten im Inhaltsbetrachter.

Teilen

Enthalt Befehle zum Teilen von Dokumenten,
Prasentationen, Applikationen, Browsern,
Desktops, Multimedia-Webinhalten und
Whiteboards.

Ansicht

Enthalt Befehle zum Anzeigen von
Informationen im Inhaltsbetrachter auf dem
Bildschirm eines Gastgebers, Moderators
oder Teilnehmers.
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MenU

Beschreibung

Audio

Enthalt Befehle fir die Einrichtung von
Audiokonferenzen.

Teilnehmer

Enthélt Befehle im Zusammenhang mit den
Teilnehmern, mit denen beispielsweise
Teilnehmer zu einer Schulungssitzung
eingeladen, Rollen und Privilegien
zugewiesen oder die Audioeinstellungen der
Teilnehmer gesteuert werden kénnen usw.

Sitzung

Enthalt Befehle im Zusammenhang mit der
Schulungssitzung, mit denen beispielsweise
die Informationen zu einer Schulungssitzung
angezeigt, der Zugriff auf eine
Schulungssitzung beschrankt und
Schulungssitzungen aufgezeichnet werden
kénnen.

Teilgruppen

Enthalt Befehle fur Teilgruppen-Sitzungen
wie zum Beispiel zum Starten und
Kontrollieren von Teilgruppen-Sitzungen.

Hilfe

Enthalt Informationen Uber den Training
Center-Service.

Im Inhaltsbetrachter werden die Dokumente, Prisentationen, Applikationen und
Whiteboards angezeigt, die Sie wihrend einer Schulungssitzung teilen. Mithilfe der
Registerkarten am oberen Rand des Betrachters konnen Sie zwischen mehreren
geteilten Dokumenten, Prisentationen und Whiteboards wechseln.

Bereiche

Aufgabe...

Siehe...

Ubersicht tiber die Bereiche

Ubersicht tiber Bereiche (auf Seite 152)

Minimieren und Wiederherstellen von

Bereichen

Minimieren und Wiederherstellen von
Bereichen (auf Seite 153)

Erweitern oder Reduzieren von Bereichen

Erweitern und Reduzieren von Bereichen (auf
Seite 154)

Offnen, SchlieRen oder Umordnen von

Bereichen

Verwalten von Bereichen (auf Seite 155)

Wiederherstellen der Bereiche

Wiederherstellen des Layouts eines Bereichs
(auf Seite 156)

Anpassen der GréRRe des Inhaltsbetrachters | Anpassen der GrolRe des Inhaltsbetrachters
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Aufgabe... Siehe...

und der Bereiche und der Bereiche (auf Seite 156)

Zugreifen auf die Bereichsoptionen Zugreifen auf Bereichsoptionen (auf Seite
157)

Ubersicht tiber Bereiche

152

Die Bereiche auf der rechten Seite des Sitzungsfensters sind sehr flexibel. Sie
konnen schnell gedffnet, erweitert oder geschlossen werden. Sie konnen auch alle
geodffneten Bereiche zu Symbolen minimieren, um mehr Platz fiir das Teilen von
Dokumenten, Applikationen und anderen Objekten mit den Teilnehmern von
Schulungssitzungen zu schaffen.

Ihr Service legt fest, welcher Bereich zuerst angezeigt wird.

Beachten Sie in diesem Beispiel Folgendes:

= Die Bereiche ,,Rekorder”, ,,Q&A* und ,,Umfragen* werden minimiert.
= Die Bereiche ,,Teilnehmer* und ,,Chat* sind gedftnet

= Der Bereich ,,Teilgruppen-Sitzungen* wird reduziert.

* Diskussionstelinehmer: 1

w oy e (Gastgeber, ich) -

* Teinshmer: 0

o x &- &
- A Audio =& |3
Absendsn an: | Alle Meeting-Teilnehmer -
Sendan

Durch Klicken auf das Pfeilsymbol links in der Titelleiste eines Bereiches konnen Sie diesen reduzieren oder erweitern.
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Minimieren und Wiederherstellen von Bereichen

Das Minimieren oder Wiederherstellen einzelner Bereiche auf Threm Computer
wirkt sich nicht auf die Anzeige bei den anderen Teilnehmern aus.

Hinweis: Wenn Sie nach dem Befehl Alles minimieren den Befehl Bereiche wiederherstellen
verwenden, werden diese Bereiche auch fiir die anderen Teilnehmer wieder angezeigt.

So minimieren Sie einen Bereich:

Klicken Sie in der Titelleiste des Bereichs, den Sie minimieren mochten, auf das
SchlieRen-Symbol.

+* [@ Rekorder

Der Bereich wird nicht mehr angezeigt. Stattdessen erscheint er auf der
Symbolleiste am oberen Rand des Bereichs als Symbol.

So stellen Sie einen minimierten Bereich wieder her:

Klicken Sie auf das entsprechende Symbol auf der Symbolleiste.

So minimieren Sie alle Bereiche:

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Dropdown-Pfeil.

2 Wibhlen Sie aus dem Dropdown-Menii die Option Bereiche ausblenden.

I 4
Layout wiederherstellen

Bereiche verbergen

von colin yu an Alle Teilnehe

heload, b hox 3! Bereiche verwalten...
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Die geoftneten Bereiche werden zu Symbolen auf der Symbolleiste.

So stellen Sie die vorherige GroB3e aller minimierten Bereiche wieder her:

Mithilfe des Befehls Layout wiederherstellen konnen Sie schnell alle Bereiche
wiederherstellen, die Sie mithilfe des Befehls Bereiche ausblenden minimiert
haben.

1 Klicken Sie in der Symbolleiste auf den Dropdown-Pfeil.
2 Wibhlen Sie im Dropdown-Menii die Option Layout wiederherstellen aus.

Die minimierten Bereiche werden angezeigt.

Hinweis: Mac-Nutzer konnen Bereiche liber die Symbolleiste unterhalb der Bereiche minimieren
und wiederherstellen. Klicken Sie ein Symbol, um einen Bereich erscheinen oder verschwinden
zu lassen. Sie konnen Bereiche auch von diesem Ort aus wiederherstellen oder verwalten.

Gii (@ [B [ ol (W] 3 ][o-
Restore Layout
Manage Panels...

Erweitern und Reduzieren von Bereichen

Das Erweitern und Reduzieren von Bereichen wirkt sich nicht auf die Anzeige
anderer Teilnehmer aus.

So reduzieren Sie einen Bereich:

Klicken Sie in der linken oberen Ecke eines Bereichs auf das Symbol zum
Reduzieren des Bereichs.

¥ [0 Rekorder
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Der Bereich wird reduziert, nur die Titelleiste wird weiterhin angezeigt.

So erweitern Sie einen Bereich:

Wenn ein Bereich reduziert ist (also nur die Titelleiste angezeigt wird), klicken Sie
in der linken Ecke der Titelleiste auf das Symbol zum Erweitern des Bereichs.

P 0 Rekorder -

Verwalten von Bereichen

Sie konnen festlegen, welche Bereiche in der Schulungssitzung in welcher

Reihenfolge angezeigt werden:

So verwalten Sie die Anzeige von Bereichen:

1 Klicken Sie auf diese Schaltfldache.

=  fur Windows

[ -:::-v‘ Fir den Mac

2 Waihlen Sie aus dem Menii Bereiche verwalten aus.

Wihisn Se de oy aktivierenden Bersiche sus:
Verflghare Bereiche: Altuele Bereiche:

Chuat
Manting-Protokol *
Untertiel *

*meaﬂmmerr-t erksprechenden Privisgen zur

Werfilgung.

Anmerkung: Auf der unverankertien Symboleste werden nr de ersten
wier Bersichs angazeigh, Die resthchen Bareiche kinren dber

das Meni susgewshlt wardsn,
[ Teinahmern erlsuben, des Redharfolge van Bersichen m Brdem,
Furicksetzen | (=73 Abbrechen

Verwenden Sie die Schaltflachen
Hinzufligen bzw. Entfernen, um
anzugeben, welche Bereiche in
lhrem Schulungssitzung-Fenster
angezeigt werden sollen.

Verwenden Sie die Schaltflachen
Nach oben bzw. Nach unten, um
anzugeben, in welcher
Reihenfolge die Bereiche
angezeigt werden.

Klicken Sie auf die Schaltflache
Zuriicksetzen, um die
Bereichsansicht auf das
Standardlayout zurlickzusetzen.

Aktivieren Sie das
Kontrollkastchen neben
Teilnehmern erlauben, die
Reihenfolge der Bereiche zu
andern, wenn Sie Teilnehmern
gestatten mochten, die Anzeige
lhrer Bereiche selbst zu
verwalten.
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Wiederherstellen des Layouts eines Bereichs

Wenn Sie Bereiche geschlossen, minimiert, erweitert oder reduziert haben, kénnen
Sie das Layout wiederherstellen

= das Sie im Dialogfeld Bereiche verwalten angegeben haben.

= das bestanden hat, als Sie der Schulungssitzung das erste Mal beigetreten sind
(fiir den Fall, dass Sie im Dialogfeld "Bereiche verwalten" kein Layout
angegeben haben)

So stellen Sie das Layout eines Bereichs wieder her:

1 Klicken Sie auf diese Schaltflache.

=  fur Windows

| -:::-v_ Fir den Mac

2 Waihlen Sie Layout wiederherstellen.

Anpassen der Grofe des Inhaltsbetrachters und der Bereiche
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Wenn Sie ein Dokument oder eine Prisentation teilen, konnen Sie die Grof3e des
Inhaltsbetrachters steuern, indem Sie den Bereich schmaler oder breiter machen.

Anmerkung: Diese Funktion steht nicht zur Verfiigung, wenn Sie Thren Desktop, eine
Applikation oder einen Webbrowser teilen.

So dndern Sie die Grofie des Inhaltsbetrachters und der Bereiche:
Klicken Sie auf die Linie zwischen dem Inhaltsbetrachter und den Bereichen.
= Ziehen Sie die Linie nach links, um den Platz fiir die Bereiche zu vergrofern.

= Ziehen Sie die Linie nach rechts, um den Inhaltsbetrachter zu vergrofern.
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b
Absenden an; Alle Meeting-Teilnehmer | - |
— | | Senden |

Einzelheiten tiber das Ausblenden, Minimieren und Schlieen der Bereiche finden
Sie unter Zugreifen auf Bereiche in der Vollbildschirm-Ansicht.

Zugreifen auf Bereichsoptionen

Sie konnen auf die Optionen fiir die einzelnen Bereiche zugreifen, indem Sie mit der
rechten Maustaste auf die Titelleiste des entsprechenden Bereichs klicken und
dadurch ein Menii mit Befehlen anzeigen. Die géingigen Befehle zur Steuerung des
Bereichs sind in den Titelleisten aller Bereiche verfiigbar, doch die folgenden
Bereiche verfiigen iiber zusétzliche Optionen.

Hinweis: Mac-Nutzer driicken die Strg-Taste und klicken dann auf die Titelleiste des Bereichs,
um die zugehdrigen Optionen aufzurufen.

Bereich Opciones

Teilnehmer Horbare Warnungen: Ermdglicht das Abspielen eines Tons, wenn ein
Teilnehmer die folgenden Aktionen ausfihrt:

= Er tritt einer Schulungssitzung bei
= Erverlasst eine Schulungssitzung
=  Er klickt auf die Schaltflache ,Hand heben*

Chat Horbare Warnungen: Ermdglicht die Auswahl der Chat-Nachrichten, fiir
die ein Ton abgespielt werden soll. Wahlen Sie einen Sound von der
Dropdown-Liste oder klicken Sie auf Durchsuchen, um nach einem
Sound an einem anderen Speicherort auf lnrem Computer zu suchen.

Fragen und& Teilnehmer-Optionen: Diese Option ist nur fir den Gastgeber der
Antworten Schulungssitzung verfugbar. Das Dialogfeld ,Teilnehmer-Optionen* wird
angezeigt. Hier kdnnen Sie bestimmen, welche Inhalte die Teilnehmer in
einer Q&A-Sitzung zu sehen bekommen.
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158

Bereich Opciones

Alle Bereiche verwalten: Das Dialogfeld ,Bereiche verwalten* wird angezeigt.
Hier kbnnen Sie bestimmen, welche Bereiche im Fenster der
Schulungssitzung angezeigt werden. Mehr (auf Seite 155)

Rechtsklick auf den Namen des Teilnehmers

Einige der Aktionen eines Teilnehmers konnen Sie direkt von der Liste der
Teilnehmer aus steuern. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen eines
Teilnehmers, um die Befehle im Zusammenhang mit diesem Teilnehmer
anzuzeigen.

Anmerkung: Mac-Nutzer sollten Strg wahlen und dann den Namen des Teilnehmers anklicken.

<3 4% | Namer 2 2 won 2 bereit  Feadback
(= Diskissionsteinehmer: 1
w v Colin Yu (Gastgeber) ]

(= Tednebrmer: 1

Riolls &ndarn in k
EZLITI ! Priviggien puweisen... Strg+K _:"E
Ton aus Shrgw
& | %
BRI e
Chat
Option Beschreibung

Rolle &ndern in [ Wéhlen Sie diese Option aus, um die Rolle des Teilnehmers in
Moderator, Diskussionsteilnehmer, Teilnehmer oder Gastgeber zu
andern. Optionen, die fiir den betreffenden Teilnehmer nicht verfiigbar
sind, kénnen nicht ausgewahlt werden.

Privilegien Wahlen Sie diese Option aus, um die Privilegien fir die Teilnehmer

zuweisen festzulegen. Diese Option ist nur fir den Gastgeber der Schulungssitzung
verfugbar.

Ton aus Waéhlen Sie diese Option aus, um einen Teilnehmer wahrend einer

Audio-Konferenz stummzuschalten.
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Option Beschreibung

Ton an Wahlen Sie diese Option aus, um einen Teilnehmer wahrend einer
Audio-Konferenz freizuschalten.

Alle Waéhlen Sie diese Option aus, um alle Teilnehmer wahrend einer
stummschalten | Audio-Konferenz stummzuschalten.

Stummschaltun | Wéahlen Sie diese Option aus, um alle Teilnehmer wahrend einer
g fur alle aus Audio-Konferenz freizuschalten.

Chat Wahlen Sie diese Option aus, um den Bereich Chat zu &ffnen, in dem im
Feld Absenden an automatisch der Name des betreffenden Teilnehmers
eingetragen ist.

Zugreifen auf Bereiche in der Vollbildschirm-Ansicht

Aufgabe Siehe...

Abrufen einer Ubersicht tiber den Zugriff auf | Ubersicht zum Sitzungs-Steuerfeld (auf Seite
Bereiche in der Vollbildschirm-Ansicht 159)

Teilen von Dokumenten oder Software, Dokumente oder Software gemeinsam im
wahrend Sie sich in der Vollbildschirmmodus nutzen (auf Seite 160)

Vollbildschirm-Ansicht befinden

Anpassen der GroRRe der Anzeige der Synchronisieren der Anzeigen der
Teilnehmer an lhre Anzeige Teilnehmer (auf Seite 161)

Ubersicht zum Sitzungs-Steuerfeld

Beim Anzeigen oder Fernsteuern geteilter Applikationen, Desktops oder
Webbrowser bzw. beim Anzeigen eines geteilten Ferncomputers kann der
Moderator die Anzeige zwischen einem Standardfenster und der
Vollbildschirm-Ansicht umschalten.

In der Vollbildansicht kdnnen Sie {iber das Sitzungs-Steuerfeld oben im Bildschirm
auf die Bereiche zugreifen.

I i ( b K
h“] il = e =N Ti E / — - |
Unterbrec.., Tailen Zuvizen Fupdio %, Tednahmes Char Ftkorder  Kommendieren
1|, sie tailsn gagermarti Thren Desktop |
=
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Dokumente oder Software gemeinsam im Vollbildschirmmodus
nutzen

In der Vollbildschirm-Ansicht haben Sie Zugriff auf die Teilen- und
Anzeige-Optionen auf dem Sitzungs-Steuerfeld.

Teilen eines Dokuments in der Vollbildschirm-Ansicht

So zeigen Sie ein Dokument an:

1 Klicken Sie in der Sitzungs-Steuerfeld auf das Symbol Inhalt zum Teilen

auswahlen.

| . LTEILEN BEENDER) il &2 N ) = o @ Zi| s}

K Lirparbirac.., Tadan : Zuweelsan dvsdin h\_ T.I'l-'-.ih.mar chat Frakorder Km'mmmnl |
| Sie tedlen gegenwistig Ihwen Deskiop -

2 Wihlen Sie Datei freigeben (einschlie8lich Video).

Wenn das Dokument, das Sie teilen mdchten, bereits gedffnet ist, konnen Sie es
aus der Liste auswéhlen. Falls nicht, wéahlen Sie Datei teilen (einschlief3lich
Video).

m 'r—-- l 3 B W
e necors T | ST RN SN maf 98| ZL) <
Untarbrac.., __'[ﬂ,n_! Zuwweizen Audn \ Tedbrahmes Chat Fakoordar Kcmmnmnnnj |
| Teilen meines Desktops LE

Dites teilen (einschhieblich Video) » [T
Teillen einer Spplication L3
Teilen eines Whiteboards k
Webinhalte teilen L4

Webbrowser bailen

Femcomputer teilen..,

blein Stzungsfenster teien

3 Markieren Sie die Datei, die Sie teilen mdchten, und klicken Sie auf Offnen.
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Kapitel 9: Das Sitzungsfenster

Teilen einer Applikation in der Vollbildschirm-Ansicht

So teilen Sie eine Applikation:

1 Klicken Sie in der Sitzungs-Steuerfeld auf das Symbol Inhalt zum Teilen
auswahlen.

O Il [G-]a- L\ &l @ @ (2.
l\h Liragrbge... Tadan Suniinan dusdin \ Talkwshriar Chat Fakorder Hcmmmarlnl

2 Wibhlen Sie Applikation teilen aus.

3 Wihlen Sie die Applikation aus, die Sie teilen mochten, oder wihlen Sie Eine
neue Applikation teilen aus, um eine Applikation zu 6ffnen, die noch nicht auf
Ihrem Desktop ausgefiihrt wird.

Teilen Ihres Desktops in der Vollbildschirm-Ansicht

In der Vollbildschirm-Ansicht kdnnen Sie Thren Desktop teilen, wenn Sie dies noch
nicht getan haben.

So teilen Sie Ihren Desktop in der Vollbildschirm-Ansicht:

1 Klicken Sie in der Sitzungs-Steuerfeld auf das Symbol Inhalt zum Teilen
auswahlen.

Qe i [G-]a- L\ & @ @
l&ﬁ_ Liraurbrac... Talan Zuwisan fedio ~'\ Tallnahmar Chat Brakordesr

2 Wihlen Sie Desktop teilen aus.

Synchronisieren der Anzeigen der Teilnehmer

So passen Sie die GroBle der Anzeige von Teilnehmern an Thre eigene Anzeige an:

1 Klicken Sie im Sitzungs-Steuerfeld auf diese Schaltfliache.

4l
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Kapitel 9: Das Sitzungsfenster

2 Wihlen Sie im Menii die Option Ansicht > Fur alle synchronisieren.

Jetzt stimmen die Anzeigen aller Teilnehmer mit Ihrer Anzeige iiberein.

Signale fur Bereiche

Aufgabe... Siehe...

Ubersicht tiber Signale fiir Bereiche Ubersicht tiber Signale fiir Bereiche (auf Seite
162)

Signale flr reduzierte Bereiche Signale fur reduzierte Bereiche (auf Seite
163)

Signale flr minimierte Bereiche Signale fiir minimierte Bereiche (auf Seite
162)

Ubersicht tber Signale fiir Bereiche

Wenn Sie die Bereiche ,,Chat, ,,Fragen und Antworten* oder ,, Teilnehmer*
minimiert oder reduziert haben und einer dieser Bereiche Thre Aufmerksamkeit
erfordert, wird in diesem Bereich eine orangefarbene Warnmeldung angezeigt.

Diese Signale konnen die folgenden Ursachen haben:

=  Ein Teilnehmer betritt oder verlésst ein Schulungssitzung

= In Ihrer Teilnehmerliste wird das Symbol Hand heben angezeigt.
= Ein Teilnehmer sendet eine Chat-Nachricht.

* Ein Teilnehmer sendet eine Frage.

* Eine Umfrage wird gedffnet bzw. geschlossen

= Die Umfrage-Antworten sind verfiigbar

Signale fur minimierte Bereiche

Bei einer Anderung in einem minimierten Bereich blinkt das Symbol dieses
Bereichs auf der Symbolleiste fiir einige Sekunden und éndert seine Farbe.
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Kapitel 9: Das Sitzungsfenster

Bei einer Anderung in einem reduzierten Bereich blinkt das Symbol
Reduzieren/Erweitern fiir einige Sekunden und &ndert seine Farbe.

'E & chal

# §F Tellgroppen Sizung -
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Uber die Tastatur auf
Sitzungsfenster zugreifen

Die Windows-Betriebssystem-Teilnehmer, die besondere Befugnisse haben oder
Powerbenutzer sind, konnen um den Sitzungsfenster per Tastenkombination
navigieren. Einige dieser Verkniipfungen sind standardméBig in der
Windows-Umgebung vorhanden.

Zum Sprechen
F6

Strg+Tab

Shift+F10

Tab

Pfeiltasten
Alt+F4

Leertaste

Eingabe

Strg+A

bis
Zwischen den Sitzungsfenster-Bereichen umschalten (auf Seite 166)

= Zwischen offenen Dokumenten (auf Seite 166) im Inhaltsbereich
umschalten.

= Navigieren innerhalb der Bereichsauswahl (auf Seite 167)

=  Zwischen den Registerkarten im Dialogfeld ,Einladen und erinnern“
und ,Praferenzen* umschalten (auf Seite 169)

= Verwenden Sie von MenUs auf die Sie mit der rechten Maustaste
klicken (auf Seite 168)

= Arbeiten Sie mit einer Teilnehmerliste (auf Seite 168)

=  Text aus dem Chat-Bereich kopieren (auf Seite 173)

Zwischen Elementen (auf Seite 169) (Schaltflachen, Feldern,
Kontrollkéstchen) innerhalb eines Dialog- oder Steuerfeldes umschalten

Zwischen den Optionen in Dialogfeldern umschalten (auf Seite 171)
Alle Dialogfelder schlieRen (auf Seite 174)

= Ein Kontrollk&stchen aktivieren oder deaktivieren (auf Seite 172)

=  Texteingabe in ein Textfeld (auf Seite 174)

Den Befehl der aktiven Schaltflache ausfihren (auf Seite 175) (in der
Regel wird dadurch ein Mausklick ersetzt)

Text aus dem Chat-Bereich kopieren (auf Seite 173)
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Zum Sprechen bis
Strg+Alt+Shift Das Sitzungs-Steuerfeld (auf Seite 175) im Vollbildmodus anzeigen
Strg+Alt+Shift+H Das Schulungssitzung-Steuerfeld, Bereiche und alle

Benachrichtigungen ausblenden

Zwischen den Sitzungsfenster-Bereichen navigieren.

F6 wihlen, um zwischen Inhaltsbereich und der Bereichsauswahl umzuschalten.

W Do Wirkn Mecting Civier et

- A - )
; " . @
s - B i .| w B -
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»
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r L T ok -
Thema: test: =y
@ & ‘
P i
At Kl Ebader L] e

Bl tenen Deskiop teden =

[ eeemyw——

L

LH-_'_'; iy Mg ST B T TEY T b s il Ma i il B Comeadi 8 W02 et BN ke © FY

Navigieren zwischen gedffneten Dokumenten

Driicken Sie Ctrl+Tab, um zwischen gedffneten Dokumenten im Inhaltsbereich des
Sitzungsfenster umzuschalten.
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|

Marcom Workflow Process: I W ) vy sk Gaiebe, ) -
| e whits
|
|
! .
| ks =-|La |

Abmarcier, arc | Judar

] vt [ o] % =, | e o |
I:;:{w Marting S arnruyTer SA0 451 TET e retwen an deser SuckoKoromens i theer Compuin . £ St sprechery M Merbunden ™ (3 gk
= = =

Navigieren in der Bereichsauswahl

Die Bereichsauswahl umfasst:

= die Bereichssymbolleiste, in der Sie die Bereiche auswéhlen kdnnen, die
geoftnet oder geschlossen werden sollen

= samtliche zurzeit gedffneten Bereiche

Driicken Sie Ctrl+Tab, um zwischen der
Bereichssymbolleiste und gedffneten
Bereichen umzuschalten.

Es sprchit

W O vy e Gl k) -
keate white
e 2o ke = &

Navigieren innerhalb der Bereichssymbolleiste:

= Tab driicken, um von einem Symbol zum
nachsten zu springen.

=0 el B = Mit der Leertasteund der Eingabetaste

einen Bereich 6ffnen und schlie3en.

= Wenn Sie auf der Pfeiltaste des
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Dropdownmentis fokussiert sind,
benutzen Sie die Tasten Leertaste oder
Abwartspfeil, um das Dropdownmenu zu
offnen.

= Wahlen Sie Esc um das
Dropdown-Listenfeld zu verlassen.

Verwendung von Mendus, auf die Sie mit der rechten
Maustaste klicken

Zurzeit konnen Sie mit der Tastenkombination Shift+F10 durch Klicken mit der
rechten Maustaste in folgende Panels und Elemente navigieren:

= Meeting-Teilnehmerbereich
= Chat-Bereich

= Notizen-Bereich

= Untertitel-Bereich

= Datei-Transfer Fenster

= QGeteiltes Whiteboard und Datei-Registerkarten

Verwendung der Teilnehmerliste

Im Teilnehmerbereich verfiigen Sie iiber ein Kontextmenii, mit dem Sie
entsprechend Threr Rolle im Meeting Aktionen fiir einen Meeting-Teilnehmer
ausiiben konnen.

= Als Gastgeber oder Moderator kdnnen Sie einen anderen Teilnehmer zum
Moderator ernennen oder das Mikrofon eines anderen Teilnehmers
stummschalten, wenn es zu laut ist.

=  Als Gastgeber oder Moderator kdnnen Sie einen anderen Teilnehmer bitten,
Moderator zu werden oder IThr eigenes Mikrofon stummschalten.

= Mit den Aufwaérts- und
Abwaértspfeiltasten
zwischen den
Meeting-Teilnehmern

navigieren.
\ T e =  Mit der Tastenkombination

Shift+F10 6ffnen Sie das
Kontextmendi fir einen
Audio bestimmten Teilnehmer.

EI_

pl, - | B

Bolle andem in
nit=

Ha

w O iv:rf (Gastgebar. irhi | T il
Ton aus
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Zwischen den Registerkarten in Dialogfeldern
umschalten

Mit der Tastenkombination Ctrl+Tab konnen Sie zwischen den Registerkarten in
folgenden Dialogfeldern umschalten:

= Einladen und erinnern
=  Priaferenzen
= Sitzungsoptionen

= Teilnehmer-Privilegien

Hinweis: Sie konnen auch mit Ctrl+Tab in der Dateifreigabe zwischen offenen Dokumenten
umschalten (auf Seite 166) und im Meeting-Fenster zwischen Bereichen wechseln (auf Seite 167).

Umschalten zwischen Elementen in Dialogfeldern
oder Bereichen

Wenn Sie ein Dialogfeld oder einen Bereich 6ffnen, konnen Sie mit der
Tabulatortaste zwischen den Elementen umschalten. Bei jeder Dialogbox und
jedem Dialogfeld liegt der Initiale Fokus bereits fest, um die Navigation von dort
aus zu starten.

Zum Beispiel, wenn Sie das Dialogfeld Audiokonferenz 6ffnen, dann fiihrt Sie die
Taste Tabulatortaste durch folgende Elemente:

& Audio-Konferens e =  Beim ersten Offnen des
@ nutzen Se Ihien Computer odsr The Telefon, um dessr Aud|o-K0nferetlz-D|alogfeIds Ilegt
sfiokonferers bearatan, der Fokus zunachst auf Telefon
verwenden.

> Telefon verwenden| 1 initial focus

=  Mit der Tabulatortaste schalten Sie

2 3 sich nacheinander durch die
g e Pl bk om e ;69 einzelnen Elemente, bis Telefon
4 verwenden wieder im Vordergrund

i §

Liegt der Fokus auf einem Element, das erweitert werden kann, oder auf einem
Dropdown-Feld, das Element mit der Eingabetaste erweitern, so dass die
Zusatzinformationen angezeigt werden.
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170

W udi-Konfeenz ) = Wenn Sie das Dropdown-Kastchen
| o Hutzen e v Compueer oo Ty Taaion, um ceser Auckbanerara erweitert haben, verwenden Sie die
| Taste Abwartspfeil, um den Fokus
[ Jeteton versensten  as-2120057404 durch die Dropdownliste zu
ﬂ \. o (247 verschieben.
- | ] e TSR
i I maimin aietinavis . = Wabhlen Sie Esc um das
| Lch msevde mich enwaihien .
| Dropdown-Listenfeld zu verlassen.
| Teiebanmanmenm wervwaben
l » Comguter far Sudio verwenden &
i

Registerkarten-Reihenfolge

Bei Dialogfelders mit mehrfachen Bereichen, benutzen Sie die Tabulatortaste um
zwischen Optionen zu navigieren. Die Reihenfolge der Navigation ist ein Bereich
jedes Mal, von oben nach unten, und dann, von links nach rechts.

@ Teilnehmer-Privilegien oo
Meating-Teinshner Kamenunkation | Teinahmer |
Wihlen Sie die Privilegien, dis Sie allen Mesting-Telnehmesn suweisen
michban,
Doiumenk Anzesge Meeting
™ Drucken [ Tednehenaists | [ Dokumente teilen
™ Koemmentiersn | [~ Judasm i ¥ Ferrkontrolis von
[ Speichem [ Minksturbider Appliakionen,
I Jnds Seks oder Destop
Gbemehimen
' PMisting
sufzeichnen

[ alle Priviegien nweisen

faf Mesting-Stardardwerte uricheetzen | Zuweisen | Abbrechen |

Hinweis: Wenn eine bestimmte Schaltfldche hervorgehoben ist, driicken Sie einfach die
Eingabetaste, um sie zu betitigen.
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Zwischen Optionen in Dialogfeldern umschalten

Wenn Sie ein Dialogfeld oder einen Bereich 6ffnen, konnen Sie mit den Pfeiltasten
zwischen den Optionen umschalten. Bei jeder Dialogbox und jedem Dialogfeld liegt
der Initiale Fokus bereits fest, um die Navigation von dort aus zu starten.

Hier sind einige Beispiele:

I

@) Fokus nur auf einen Teilnehmer = Benutzen Sie die Pfeile
Nach obenund Nach
wen sollen die Teilnehmer sehen? unten, um sich zwischen

den Optionen

Den aktiven Sprech
(2 BTG fortzubewegen.

{C} Ein bestimmten Teineshmer: . )
Innerhalb einer Option,
Ok | Abbrechen benutzen Sie die Taste

Tabulator.

[ Webinhalte teilen lsil| Benutzen Sie die Pfeile
| Nach obenund Nach

unten, um sich zwischen
den Dateitypen
fortzubewegen, wenn Sie

Gaban Sie 2um Telen von Webinhalten unten die Adresse (UIRL) sin, und wahlen Sie de
Art der zu beldanden [nhake aus:

penases =] Inhalte teilen
Batspial: v, webex, com ’
Trp: | viebseite*, him;*.html; *, asp;* php) [=]
|
QK Abbrechen
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[ ]
@ Audio-Test Lautsprecher/Mikrefon [

Lautsprecher

Wihlen Sie einen U teskenden Lautsprecher aus:
Speakers (3 Logtech USE Headset) * Tesk

Ubsrprifen e, ob dis LatstSrke sufgedreht st

I  *

Wahlen S ein 2u bestendes Milrofon aus:
Digital Audia (S{POIF) (High Definition .u.u_v—|

Sprachen Sie in das Mikrofon, und passen Sie de Latstarks
an, bis sich der grlne Balken im puldssigen Bereich beveegt,

Benutzen Sie die Pfeile
Nach linksund Nach
rechts, um die Lautstarke
fur Audio anzupassen.

Hinweis: Wenn eine bestimmte Schaltfliche hervorgehoben ist, driicken Sie einfach die
Eingabetaste, um sie zu betitigen.

Aktivieren und Deaktivieren von Kontrollastchen

Kontrollkastchen mit der Leertaste aktivieren oder deaktivieren.

Im folgenden Beispiel ist die Option Telefonnummer auf diesem Computer
speichern aktiviert.
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[ESam——]

i) Huten Se Fwen Compuier oder T Talsfon, um dessr Audokonfereng
betutraten

i dudic-Knnderenz i ! -

¥ Telafon serwenden | #ch user srer reven fummes sonafan -

(o s She eine Teloformamms K=]
k [#] Dtr Tebehontsesna bearater, chne *1° u driien

:delvrﬁ\m-r.- s decen Compuiter spexchem

Pty armfen

¥ Computer Tir fudo verwenilen 8

Text vom Chat-Fenster kopieren

So deaktivieren Sie die
Option:

1)

2)

Bewegen Sie sich mit der
Tabulatortaste und der
Abwartspfeiltaste zur
gewtinschten Option.

Driicken Sie die Leertaste, um
die Aktivierung aufzuheben.

Das Chat-Panel bietet ein Menii per Klicken mit der rechten Maustaste, das Thnen
ermoglicht, Text aus dem Bereich Chat-Geschichte zu kopieren.

.

won shell li an Jeder:
Helow evervone

womn shell i am Jeder:
Thanks For joining today!
won shell li an Jeder:

Kopieren

Alles auswahlen

fbsenden an;

Jeder - I

Sanden

= Mit Fokus auf den
Bereich
Chat-Geschichte,
wahlen Sie Shift+F10
um das Menu per
Klicken mit der rechten
Maustaste zu 6ffnen.
Verwenden Sie diese
Funktion, um Text zu
kopieren oder den
ganzen Text
auszuwahlen.
Alternativ, kdnnen Sie
Ctrl+A verwenden, um
den gesamten Text
auszuwahlen.

= Um nur ein Teil des
Textes auszuwahlen,
bewegen Sie den
Cursor mit den
Pfeiltasten und
benutzen Sie
Shift-[Pfeil], um den
Text zu markieren.
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Text in ein Textfeld eingeben

Mochten Sie in ein Textfeld einen Text eingeben? So kdnnen Sie Fragen bei einer
Umfrage beantworten.

¥ [ Umfragen s = Navigieren Sie zwischen den

Fragen mit der Taste

Abgelaufens Zeit: 357 Zeitlimit: 5:00 Tabulator.
Fragen For Umfrage: = Navigieren Sie zwischen
1. Favorite color? Antworten, per Anwendung der
'.:j_}a,ﬁe.j ' Nach oben und Nach unten
Ob.Ble Pfeiltasten.
Oc.Green =  Bewegen Sie den Cursor, um

auf den Texteingabebereich zu

. ' o X .
2.Which color light means Go: fokussieren und benutzen Sie

ga:gfin die Leertaste oder Eingabe,

@ . elow um lhre Antwort einzugeben.
Klicken Sie auf Eingeben oder

3.what color is the sky? Esc, um die Bearbeitung zu

I_ beenden.

Abzenden

Thre Ankworken werden miglicherweiss aufgezeichinet,

Dialogfelder schliefRen

Driicken Sie Alt+F4, um ein Dialogfeld zu schlief3en.
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.
W Audic-Test LautsprecherMikrofon

&=

Lautsprecher

i

wahlen S einen zu bestenden Lautsprecher aus:
Conexant 20585 SmartAudio HD w Test

Ubsrpeidfen Sie, ab dis Lautatarke aufgedrent it

- ; +
Mikrofon

8

s

Wihlen S ein zu bestendas Misrofon aus
Inkarnal Microphone {Conexant 20585 Snl =

Sprechen Sie in das Milrofon, und passen S de Lautstarke
an, bis sich der grine Baken im zuldssigan Bereich bewagt,

¥ Lautstarke sutomatisch anpassen

Alt+F4 hat in allen Dialogfeldern
dieselbe Funktion wie Klicken auf

e

Aktivierung einer Option oder einer Schaltflache

Ist eine aktive Option oder Schaltfliche angewahlt, betétigen Sie sie durch Driicken

der Eingabetaste.

W Mesting-Optionen
fligemen | True Color-Madus | Impartmodus

Meeting-Optionen
W hat ¥ Viden
W Dabel-Transfer

¥ UCF Rich Media fir
Teilnabmer akbivaren

I~ Unbertitel aktiviersn

¥ Mesting-Protokol

% plle frwesendan dirfen ein
Mesting-Protokoll anfertigen

™ Ein Teilshmer ist ProtokolFihrer

L=

Abbrachen |

—

Das Betatigen der
Eingabetaste
entspricht einem
Mausklick.

Beim Teilen auf Sitzungs-Steuerfeld zugreifen

Beim Teilen wird Sitzungs-Steuerfeld oben im Bildschirm nicht vollstéindig

angezeigt:
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i
I
a

n._ mmwmm:cqtu..._ﬂ

Driicken Sie Ctr+Alt+Shift, um den Bereich vollstindig anzuzeigen.

W S e A - | @ ! -
Urpetee: Pedes Lirartrman Pk L Tadnphivas Gyt Fran redler J:rmt'lql‘llj

Wenn der Bereich angezeigt wird, ist das Teilnehmer-Symbol im Fokus.
= Mit der Tab-Taste dndern Sie den Fokus.

= Mittels Eingabe wihlen Sie eine Funktion aus.

Um vom Sitzungs-Steuerfeld zum Freigabebereich zuriickzukehren, driicken Sie
Alt+Tab (wie bei Windows zum Umschalten zwischen Tasks):

=  Wenn Sie eine Datei teilen, wihlen Sie den WebEx-Ball, um zum
Freigabebereich zuriickzukehren.

= Wenn Sie eine Anwendung teilen, wéhlen Sie die Anwendung, um sie wieder in
den Vordergrund zu bringen.

= Wenn Sie Thren Desktop teilen, wéhlen Sie die freizugebende Anwendung.

Hinweis: Um vom Sitzungs-Steuerfeld zu einem anderen offenen Bereich zu wechseln, z. B. zur
Teilnehmerliste, driicken Sie F6.

Unterstitzung von Bildschirmlesern

176

Cisco WebEx unterstiitzt die Bildschirmlesesoftware JAWS fiir folgende Elemente:

@ Anwendung- und Dropdownmeniis
@ Geteilte Titel und Registerkarten-Titel
@ Schnellstart Schaltflachen, Schaltflachen-Titel und Quick Infos

@ Panel-und Panel-Fach-Tasten, Schaltflachen-Titel und Quick Infos
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Coons Mgt TET L e e e )

[iatei  Bearberte len  Anzreigen .\S?gd:o Teinehmer  Weeting  Hilfe [7] %

't QuickStart Mesting-Infa | Whiteboard @ TOC #2

_ ||Esspricht:
@ Aufeeichnung | | —
Heating vendhel) (@bt g anenn ostgeber, ) -
Thema: TEST
— ® — [ =
Audio-Konferenz Einladen und erinnern

B weinen Desktop teilen v

ik

* [ Meeting-Protakoll x

I ‘Speichern |

* i umiragen 4
mwébex Mesting-Kennnummer:287 835 480 Verbunden @ £
W Cisco WebEx Meeting Center - TEST
Dater  Bearbeitem  Tellen  Anzeigen  Audio Teilnehmer  Meeting  Hilfe
Anmerkung-Panel und Quick Infos GuickStart | Mesating-infi [ whiteboard TOC #2

B-T /0O~ -B-5-]4«[0 T |1

Geteilte Symbolleisten fiir Sitzungsfenster [ vollidschiom | [70% = | 5, =4, | Anzsige =
Inhaltsbereiche Cisco
webex MestingKennnummer: 287 835 480
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[ o g . L SEC . r
Meeting-Steuerfeld Schaltflachen, w il Eﬂ a :‘; r.luﬂ..l. % IAL =l

Schaltflachen-Titel und Quick Infos Wr
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Verwalten einer
Schulungssitzung

Aufgabe

Siehe...

Abrufen einer Ubersicht tiber die Verwaltung
von Schulungssitzungen fiir Gastgeber

Informationen zum Verwalten von
Schulungssitzungen (auf Seite 180)

Einladen von anderen Teilnehmern zu einer
bereits laufenden Schulungssitzung

Weitere Personen zu lhrer laufenden
Schulungssitzung einladen — Kopie (auf Seite 180)

Teilnehmer erinnern, dass eine
Schulungssitzung bereits lauft

Eingeladene Teilnehmer an Schulungssitzung
erinnern (auf Seite 185)

Erteilen von Teilnehmer-Privilegien wahrend
einer Schulungssitzung

Erteilen von Teilnehmer-Privilegien wéahrend einer
Schulungssitzung (auf Seite 186)

Wahlen eines Teilnehmers, der anderen
Sitzungsteilnehmern Dokumente oder weitere
Informationen prasentiert

Moderatoren andern (auf Seite 187)

Wahlen eines Teilnehmers, der an
Diskussionen teilnimmt und auf Fragen und
Chat-Nachrichten antwortet

Ernennen eines Diskussionsteilnehmers (auf Seite
189)

Ernennen eines anderen Teilnehmers zum
Gastgeber der Schulungssitzung

Ubertragen der Gastgeberrolle auf andere
Teilnehmer (auf Seite 190)

Zurlickerlangen der Gastgeberrolle

Zurlckerlangen der Gastgeberrolle (auf Seite 191)

Verhindern, dass Teilnehmer einer aktuell
laufenden Schulungssitzung beitreten

Einschranken des Zugangs zur Schulungssitzung
(auf Seite 193)

Verlassen einer Sitzung, ohne diese zu
beenden

Verlassen der Schulungssitzung (auf Seite 197)

Stoppen der Schulungssitzung

Beenden der Schulungssitzung (auf Seite 197)
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Informationen zum Verwalten von
Schulungssitzungen

Sie konnen mit den in Training Center verfligbaren Funktionen eine
Schulungssitzung ohne Probleme durchfiihren. So kdnnen Sie beispielsweise die
folgenden Aktionen ausfiihren:

= Andere Teilnehmer (wie beispielsweise Mitarbeiter, Interessenten, Fachexperten
oder Manager) zu einer Schulungssitzung einladen, die bereits begonnen hat

= Bitten eines anderen Teilnehmers, Gastgeber der Sitzung zu werden, falls Sie
diese unerwartet verlassen miissen; Sie konnen der Sitzung zu einem spéteren
Zeitpunkt erneut beitreten und die Gastgeberrolle zuriickerlangen

= Bitten eines anderen Teilnehmers, Materialien wie Priasentationen, Dateien,
Tabellen oder andere Dokumente zu priasentieren

=  Ernennen eines Teilnehmers zum Diskussionsteilnehmer, der sich an
Diskussionen beteiligt und Fragen beantwortet

Weitere Personen zu lhrer laufenden
Schulungssitzung einladen

Nach dem Start von Schulungssitzung konnte Thnen einfallen, dass Sie jemanden
vergessen haben, der auch an Schulungssitzung teilnehmen sollte.

So kénnen Sie Personen nachtraglich zu Schulungssitzung einladen:

Wabhlen Sie auf der QuickStart-Seite
Einladen & Erinnern .

ala
<"

Einladen und erinnern

Darauthin wird das Dialogfeld ,,Einladen und erinnern‘ angezeigt.
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Sie kdnnen Personen zum
Schulungssitzung einladen durch

® Einladen und erinnem | £ il Ladon Sie die p
" -Mall: Ladgen oie die Person
i : Uber WebEx oder Ihr
k !] ?j '@' E-Mail-Programm ein. Mehr
E-Mail Telefon SM35 Sofortnadh, ., | Erinnean (auf Seite 183)

Trarren S Adrssen vt sinem Komma oder Semikolon = Telefon: Geb_en Sie den
Eingeladere: | 1 Namen und die

Telefonnummer der
eingeladenen Person ein und
| : wahlen Sie Anrufen. Mehr

: : (auf Seite 184)

= Textnachricht (SMS): Geben
Sie die Mobiltelefonnummer
der eingeladenen Person ein
Einladen Uber: [y ilge: E-Mal Programm und wahlen Sie Senden. Mehr
(auf Seite 184)
= |M: Laden Sie die Person uber

WebEx oder Ihr IM-Programm
ein. Mehr (auf Seite 181)

Mesting-URL:  hitps:{ipl.gs webex, comifrl Tdaje, php?aT='WH. .. KopRarar

Personen per Sofortnachricht zu einem laufenden
Schulungssitzung einladen

Sie konnen weitere Personen per WebEx-Sofortnachricht oder {iber ein anderes
Instant-Messenger-Programm zu Ihrer laufenden Schulungssitzung einladen.

So laden Sie weitere Personen per WebEx-Sofortnachricht ein:

Hinweis: Starten Sie ggf. den WebEx-IM.

® Enladen und ernnernn mizEy 1) Offnen Sie auf der
QuickStart-Seite das

\ |’E| y -Gj Dialogfeld ,Einladen und
Erinnern®.
E=Mad Tedafon M5 Sofortnac.,.. Erirnem
2) Wabhlen Sie auf der

Registerkarte ,IM* die Option
Einladen.

Einladen Werwenden von Cisoo WebEw 1M,

S veoler sne Person burzfristig an einem Mesting tednehmen lassen?
Wihian Sie sirfach die Schaltflache Kopieren im unteren Barsich des
Elldschirmns, ursd hogen Ses dis Mesting-LRL dirsdl in Thr Instant

[l - Pk er Sin

Mesbng-LRL:  hitpsi[ipl. g8 webe comfr ] Tde/e.phptaToWhiL ., L
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182

Das Dialogfeld zum Einladen weiterer Teilnehmer wird gedffnet.

[4 Invite More x| 1) Geben Sie einen Bildschirm- oder
a1 Doménennamen flr den/das Teilnehmer ein
B Attendees — T™ictied 2) Klicken Sie auf die Plus-Schaltflache, um den
B & merebr. | M - Namen zur Meeting-Teilnehmerliste
B BE sandav.. | # = hinzuzufigen.

Invite Message:

Mestirsy Topsc: Stakus mresting ~
Shaek Time: Monkag, 19, Rarwar 2009 0001, Pazifik
Sardard Zai (S0 Francison, GHT-06:00)

Ll

So finden Sie Bildschirmnamen schnell:
1 Klicken Sie auf die Schaltflaiche Adressbuch, um Ihr Adressbuch zu 6ffnen.
2 Wibhlen Sie in der Dropdown-Liste Methode die Sofortnachricht aus.

Wenn der Teilnehmer derzeit nicht verfiigbar ist, konnen Sie stattdessen auch
eine E-Mail-Einladung senden. Wiahlen Sie hierzu in der Dropdown-Liste
E-Mail aus.

3 Klicken Sie auf Einladen.
Jeder Teilnehmer erhélt eine Sofortnachricht mit folgendem Inhalt:

= Link, auf den der Teilnehmer klicken kann, um der Schulungssitzung
beizutreten

*  Schulungssitzung-Thema

*  Schulungssitzung-Anfangszeit

Tipp: Wenn Sie Teilnehmer iiber ein Instant Messenger-Programm einladen und fiir
Schulungssitzung ein Passwort erforderlich ist, diirfen Sie nicht vergessen, Teilnehmer das
Passwort mitzuteilen.
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So laden Sie weitere Personen per WebEx-Sofortnachricht ein:

® pnladen und ernnern il 1) Offnen Sie auf der
QuickStart-Seite das Dialogfeld

gj r@- +Einladen und Erinnern“.

o T N
e 1

E-Mal Telsfon M5 Sofortnac... Ervram 2) Wabhlen Sie unten im Dialogfeld
die Option Kopieren, fiigen Sie
anschlieRend die URL in Ihren
eigenen IM ein und senden Sie

Eintadon Weaweenden von Cisco WebEx 1M, die Nachricht.

S wioben sines Parson burzfristig an enem Mesting tednehimen lasssn?
‘Wahien S eirfach die Schaltflschs Kopieren im urteren Barsich des
Beldachuring, urd FOgen Ses die Masting-LIAL dessd i I [ratsnt

[l sy P b er i

Masbing-LRL:  hitps:pl ga. vl comffrl Tdale.phoTaT=WH. . Eaplerer

Personen per E-Mail zu einem laufenden Schulungssitzung
einladen — Kopie

Jede von Thnen eingeladene Person erhélt eine Einladung per E-Mail, die
Informationen zum/zur Schulungssitzung enthilt, einschlielich Passwort (falls
erforderlich) sowie Link fiir den Beitritt des Teilnehmer zum/zur Schulungssitzung.

So senden Sie eine Einladungs-E-Mail:

1) Offnen Sie auf der

QuickStart-Seite die Datenbank

k !] gj ta’ ,Einladen und Erinnern®,

Erind i M5 Scfornach. Ernnen 2) Flhren Sie auf der Registerkarte
| -E-Mail“ einen der folgenden
Schritte aus:

Frostwruiny Sha Ackra-iisan ol sanem 1omiss oder Semialon
Ernvgeladens:

[0 Geben Sie eine oder mehrere
E-Mail-Adressen ein, und
wahlen Sie Senden , damit
die Einladungs-E-Mails tber
WebEx gesendet werden.

[0 Klicken Sie auf den Link, um
Erdadan (ber! [he bkaes £-Mal Programm Einladungen uber Ihr
- E-Mail-Programm zu senden
MeskingURL:  hetps: gl ga.mebes, com/Tr | Tde e, pho? AT=WHI., Kegwron (nur MS Outlook oder Lotus
Notes).
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Personen per Telefon zu einem laufenden Schulungssitzung

einladen

Sie konnen Personen per Telefon zu einem laufenden Schulungssitzung einladen.

So laden Sie Personen per Telefon ein:

1)
® Einladen und erinnern ] Dl
“. |8 & ©
E-Mad Telefon ] Sofortnach... Erirnem 2)
Mame des Eingeladenen: | Telefornnutzer 1
allidsle iy

Tedef Drmasmme +1

Mesbng-LEL:  hitpsifipl2 qa.webe oo 7de e pho MATelM. . EDpisrer
3)

Offnen Sie auf der
QuickStart-Seite das
Dialogfeld ,Einladen und
erinnern*

Geben Sie auf der
Registerkarte , Telefon* den
Namen und die
Telefonnummer der
eingeladenen Person ein.

Wenn die interne
Ruckruf-Funktion verfugbar
und fir lhre Site aktiviert ist,
kdnnen Sie das
Kontrollkastchen Eine
interne Nummer verwenden
ankreuzen, um eine interne
Nummer lhrer Einrichtung
einzugeben.

Wahlen Sie Anrufen.

Sie konnen die eingeladene Person privat kontaktieren und sie zur/zum allgemeinen

Schulungssitzung einladen.

Wenn Sie noch nicht mit der Audiokonferenz verbunden sind, wird der Teilnehmer

telefonisch aufgefordert, der Audiokonferenz beizutreten.

Einladen von Personen per Textnachricht (SMS) zu einer

laufenden Schulungssitzung

Sie konnen Personen per Textnachricht (SMS) zu einer laufenden Schulungssitzung
einladen. Diese Funktion muss von Ihrem Site-Administrator aktiviert werden.
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So laden Sie eine Person von Schulungssitzung aus per SMS ein:

® Ealaden und erinnern miEY 1) Offnen Sie auf der QuickStart-Seite
das Dialogfeld ,Einladen und

{’ i;!i t/j @u Erinnern®.

E-Mad Telafon R o 2) Geben Sie auf der Registerkarte
,SMS* die Mobiltelefonnummer der
| eingeladenen Person ein.

andFlegon

Mobitelefornummer des Engeladenen:  +1 3) Wabhlen Sie Senden.

Mesting-URL:  hitpsiipl2, ga.webe.comfr | Pdefe. pho A T=WM, .. Eopleren

Jede eingeladene Person erhélt eine Textnachricht, die Folgendes enthélt:

= Eine Nummer, die die eingeladene Person anrufen kann, um der
Schulungssitzung beizutreten

* Den Account-Code

= Schulungssitzung-Thema

*  Schulungssitzung-Anfangszeit
= Den Namen des Gastgebers

= Einen Antwortcode, um einen Anruf von Schulungssitzung zu erhalten.

Eingeladene Teilnehmer daran erinnern, dem
Meeting beizutreten

Wenn Sie nach Beginn von Schulungssitzung feststellen, dass noch nicht alle
eingeladenen Personen beigetreten sind, konnen Sie eine E-Mail-Erinnerung senden.
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So erinnern Sie eingeladene Personen, Schulungssitzung beizutreten:

Wabhlen Sie auf der
QuickStart-Seite Einladen &

nﬁ Erinnern .
<"

Einladen und erinnern

Darauthin wird das Dialogfeld ,,Einladen und erinnern‘ angezeigt.

s

& Einladen und erinnem =R Klicken Sie auf die Registerkarte
Erinnern. Alle eingeladenen
(ol I Personen, die sich noch nicht in
{'.h -El ? G Schulungssitzung befinden, werden
o S i St EEWmN automatisch ausgewéhlt und
erhalten eine Erinnerungs-E-Mail.

i fodaerader Perponon nd dom Meebng roch nichi boostreton
Wisiche Engeladensn solien Meetng-Ernnenungen erhalten? L. ) .
1) Deaktivieren Sie bei Personen,
die nicht erinnert werden
sollen, das Kontrollkastchen

neben dem Namen.

[ katepiticom

2) Wabhlen Sie Erinnerung
senden.

An alle ausgewihlten Personen wird eine E-Mail-Erinnerung gesendet.

Erteilen von Teilnehmer-Privilegien wahrend einer
Schulungssitzung

Waihrend einer Schulungssitzung kann der Gastgeber einer Sitzung den Teilnehmern
jederzeit Privilegien erteilen oder ihnen diese entziehen.

So legen Sie Teilnehmer-Privilegien wihrend einer Schulungssitzung fest:
1 Fiihren Sie im Sitzungsfenster eine der folgenden Aktionen aus:
= Zeigen Sie im Meni Teilnehmer auf Privilegien zuweisen.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Bereich Teilnehmer auf den
Namen eines Teilnehmers und wihlen Sie Privilegien zuweisen.

Das Dialogfeld Privilegien zuweisen wird gedffnet.

2 Geben Sie die Teilnehmer-Privilegien wie folgt an:
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* Um allen Teilnehmern ein Privileg zu erteilen, aktivieren Sie das
entsprechende Kontrollkdstchen.

* Um Teilnehmern alle Privilegien zu erteilen, aktivieren Sie das
Kontrollkédstchen Alle Teilnehmer-Privilegien.

*= Um allen Teilnehmern ein Privileg zu entziehen, deaktivieren Sie das
entsprechende Kontrollkastchen.

3 Klicken Sie auf OK.

Moderatoren andern

Entsprechend Ihrer Site-Einstellungen kann ein Meeting-Teilnehmer auf
unterschiedliche Weise Moderator werden:

= Die erste Person, die dem Meeting beitritt, wird automatisch Moderator.

= Als Gastgeber kdnnen Sie einen Meeting-Teilnehmer vor dem Teilen (auf Seite
187) oder wahrend des Teilens (auf Seite 189) zum Moderator ernennen

Einen Teilnehmer zum Moderator ernennen, wenn Sie sich im
Meeting-Fenster befinden
Wihrend einer Schulungssitzung konnen Sie jeden Schulungssitzung-Teilnehmer
zum Moderator ernennen — dies wird auch als Ball abgeben bezeichnet. Zudem kann

jeder Moderator den Ball abgeben, um einen anderen
Schulungssitzung-Meeting-Teilnehmer zum Moderator zu ernennen.

Abhéngig von der Art der Teilnehmeranzeige gibt es viele Moglichkeiten, eine
andere Person zum Moderator zu ernennen.
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Nachfolgend einige bequeme Wege, einen anderen Meeting-Teilnehmer zum
Moderator zu ernennen:

Toline_. | . Chat GO Relor... Hogla ~ | wenn Sie eine Meeting-Teilnehmerliste
anzeigen, haben Sie folgende Méglichkeiten:

=  Sie geben den Ball vom letzten Moderator
an den nachsten Moderator weiter.

=  Wahlen Sie einen Namen und Zum
Moderator ernennen.

[+ Zum Moderat.., oo =- L

Teilne_ chat [ Rekor— [ Meet. » [ Wenn Sie die

Meeting-Teilnehmer-Miniaturansicht anzeigen,
haben Sie folgende Mdglichkeiten:

= Bewegen Sie den Mauszeiger Uber ein
Miniaturbild, und wahlen Sie Zum
Moderator ernennen.

= Wahlen Sie ein Miniaturbild und dann Zum
Moderator ernennen.

(s 2um Moderat... || Auda [ ]] 2

Der Meeting-Teilnehmer tibernimmt die Rolle des Moderators mit allen
zugehorigen Rechten und Privilegien zum Teilen von Informationen.
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Hinweis: Verwenden Sie die Andockleiste am oberen Bildschirmrand, um Moderatoren beim
Teilen zu dndern.

Einen Meeting-Teilnehmer beim Teilen zum Moderator ernennen

Wenn Sie Thren Desktop, eine Applikation oder Dateien im Vollbildmodus teilen,
lassen sich Moderatoren mithilfe der Andockleiste am oberen Bildschirmrand
muhelos dndern.

So ernennen Sie eine andere Person mithilfe der Andockleiste zum Moderator:

= Bewegen Sie den
Mauszeiger uber den
unteren Bereich der
Andockleiste.

I 3 ] [
Wi " P - # / H = . . .
Lirterbre, . Tailan T reran y,  Tbahmar Chit  KemerasteranMisting Pre.., | \Zlvahlen Sie zgnaChSt
: = . uweisen un
| Smbelligy Zum oderabor ermennon | ks ;
LSetaf] - | anschlieBend Zum

r
Moderator ernennen.

= Wabhlen Sie einen
Meeting-Teilnehmer aus.

Der Meeting-Teilnehmer iibernimmt die Rolle des Moderators mit allen
zugehorigen Rechten und Privilegien zum Teilen von Informationen.

Hinweis: Sie konnen eine andere Person auf der Meeting-Teilnehmerliste zum Moderator
ernennen, wenn Sie sich im Meeting-Fenster befinden.

Ernennen eines Diskussionsteilnehmers

Wihrend einer Schulungssitzung konnen Sie einen beliebigen Teilnehmer der
Schulungssitzung zum Diskussionsteilnehmer ernennen. Sie haben ebenfalls die
Moglichkeit, die Diskussionsteilnehmerrolle jederzeit wieder in eine
Teilnehmerrolle zu dndern.

So ernennen Sie einen Diskussionsteilnehmer:

1 Wibhlen Sie im Sitzungsfenster im Bereich Teilnehmer den Namen des
Teilnehmers aus, den Sie zum Diskussionsteilnehmer ernennen mochten.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:
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= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Teilnehmers,
zeigen Sie auf Rolle &ndern in, und wihlen Sie dann
Diskussionsteilnehmer aus.

= Zeigen Sie im Menii Teilnehmer auf Rolle &ndern in, und wahlen Sie dann
Diskussionsteilnehmer aus.

Der Name des Teilnehmers erscheint in der Liste der Diskussionsteilnehmer.

So dndern Sie die Diskussionsteilnehmerrolle wieder zuriick in eine
Teilnehmerrolle:

1 Waihlen Sie in der Liste der Diskussionsteilnehmer im Bereich Teilnehmer den
Namen des Teilnehmers aus.

2 Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Teilnehmers,
zeigen Sie auf Rolle &ndern in, und wihlen Sie dann Teilnehmer aus.

= Zeigen Sie im Menti Teilnehmer auf Rolle &ndern in, und wahlen Sie dann
Teilnehmer aus.

Ubertragen der Gastgeberrolle auf andere
Teilnehmer
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Als Gastgeber konnen Sie die Gastgeberrolle — und damit die Kontrolle iiber die
Schulungssitzung — jederzeit an einen anderen Teilnehmer iibertragen. Diese Option
kann niitzlich sein, wenn Sie aus irgendeinem Grund die Schulungssitzung verlassen
miissen. Sie konnen die Gastgeberrolle jederzeit zuriickerlangen.

Wichtig: Wenn Sie eine Schulungssitzung — absichtlich oder unbeabsichtigt — verlassen und sich
anschlieBend wieder bei Ihrer Training Center-Website anmelden, erhalten Sie automatisch die
Rolle des Gastgebers der Schulungssitzung, wenn Sie dieser wieder beitreten. Sie konnen einer
Schulungssitzung tiber die Seite ,,Live-Sitzungen* oder iiber Ihr privates Meeting-Fenster erneut
beitreten.

So tibertragen Sie die Gastgeberrolle an einen Teilnehmer:

1 Optional: Wenn Sie vorhaben, die Gastgeberrolle spéter zurtickzufordern,
schreiben Sie die Gastgeber-Kennnummer auf, die auf der Registerkarte
LInformationen® im Inhaltsbetrachter des Sitzungsfensters angezeigt wird.

2 Klicken Sie auf den Bereich Teilnehmer.

3 Wabhlen Sie in der Teilnehmerliste den Namen des Teilnehmers, dem Sie die
Gastgeberrolle libertragen mochten.
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4  Fiihren Sie einen der folgenden Schritte aus:

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Namen des Teilnehmers,
zeigen Sie auf Rolle &ndern in, und wihlen Sie dann Gastgeber aus.

= Zeigen Sie im Menii Teilnehmer auf Rolle &ndern in, und wahlen Sie dann
Gastgeber aus.

5 FEine Meldung wird angezeigt, in der Sie bestitigen kdnnen, dass Sie die
Kontrolle iiber die Schulungssitzung auf den ausgewéhlten Teilnehmer
iibertragen mochten.

6 Klicken Sie auf OK.

Das Wort (Gastgeber) wird in der Teilnehmerliste rechts neben dem Namen des
Teilnehmers angezeigt.

Zuruckerlangen der Gastgeberrolle

Wenn ein anderer Teilnehmer die Kontrolle tiber die Schulungssitzung hat, konnen
Sie diese zuriickzuerlangen, indem Sie die Gastgeberrolle zuriickfordern.

Wichtig: Wenn Sie eine Schulungssitzung — absichtlich oder unbeabsichtigt — verlassen und sich
anschlieBend wieder bei [hrer Training Center-Website anmelden, erhalten Sie automatisch die
Rolle des Gastgebers der Schulungssitzung, wenn Sie dieser wieder beitreten. Sie konnen der
Schulungssitzung iiber Ihre Liste der angesetzten Schulungssitzungen wieder beitreten.

So erlangen Sie die Rolle des Gastgebers zuriick:

1 Klicken Sie auf den Bereich Teilnehmer.

2 Wihlen Sie in der Teilnehmerliste IThren eigenen Namen aus.

3 Waihlen Sie im Menii Teilnehmer die Option Gastgeberrolle zurtckfordern.
Das Dialogfeld Gastgeberrolle zuriickfordern wird angezeigt.

4 Geben Sie im Feld Gastgeber-Kennnummer die Gastgeber-Kennnummer ein.

5 Klicken Sie auf OK.

In der Teilnehmerliste wird rechts neben Threm Namen das Wort (Gastgeber)
angezeigt.

Tipp: Wenn Sie die Gastgeber-Kennnummer vor dem Ubertragen der Gastgeberrolle an einen
anderen Teilnehmer nicht notiert haben, kdnnen Sie den derzeitigen Gastgeber bitten, [hnen die
Gastgeber-Kennnummer in einer privaten Chat-Nachricht zuzusenden. Die
Gastgeber-Kennnummer wird auf der Registerkarte Informationen im Inhaltsbetrachter des
derzeitigen Gastgebers angezeigt.
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Beziehen von Informationen zu einer
Schulungssitzung nach deren Beginn

Wihrend einer Schulungssitzung konnen Sie allgemeine Informationen zur Sitzung
erhalten, einschlieBlich der folgenden Angaben:

= Thema der Schulungssitzung

= Adresse bzw. URL der Website, auf der die Schulungssitzung stattfindet
=  Nummer der Schulungssitzung

* Informationen zur Audio-Konferenz

= Derzeitiger Gastgeber

= Derzeitiger Moderator

= Derzeitiger Nutzer (Ihr Name)

= Gegenwirtige Anzahl an Teilnehmern

So rufen Sie Informationen zu einer laufenden Sitzung ab:
Wihlen Sie im Sitzungsfenster im Menii Sitzung den Befehl Informationen.

Das Dialogfeld ,,Informationen zur Schulungssitzung* wird angezeigt. In diesem
werden allgemeine Informationen zur Schulungssitzung aufgefiihrt.

Bearbeiten einer Nachricht oder Begril3ung wahrend
einer Schulungssitzung
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Wenn Sie eine Schulungssitzung planen, kénnen Sie fiir deren Teilnehmer eine
Nachricht oder eine BegriiBung erstellen und auerdem optional festlegen, dass die
Nachricht oder BegriiBung automatisch im Sitzungsfenster der Teilnehmer
angezeigt wird, sobald diese der Schulungssitzung beitreten. Wéhrend einer
Schulungssitzung haben Sie die Moglichkeit, die von Thnen erstellte Nachricht bzw.
BegriiBung oder aber die StandardbegriiBung zu bearbeiten.

In Threr Nachricht oder BegriiBung konnen Sie den Teilnehmer zu der
Schulungssitzung willkommen heiflen, wichtige Informationen zur
Schulungssitzung tibermitteln oder spezielle Anweisungen geben.

So bearbeiten Sie eine Nachricht oder BegriiBung wéhrend einer Schulungssitzung:

1 Waibhlen Sie im Sitzungsfenster im Menii Sitzung die Option
Begrufungsnachricht aus.
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Die Seite Teilnehmer-BegriiBung erstellen wird angezeigt.

!ﬂ [] Diese Meldung enzeigen, wenn Teilnehmer der Sitzung beitreten.
Machricht
Willkommen bei meiner i
Sitzung.

S5ie kinnen chatten und
Fragsentationen, Dokumence
oder Applikacionen direkt in
Threm Browser teilen!

Mit freundlichen Grilen,
Hicholeas WNicholas b

(Waximal 255 Zeichen) |_Bestaiigen | [ Abbrechen |

2 Optional: Aktivieren Sie das Kontrollkdstchen Nachricht anzeigen, wenn
Teilnehmer der Sitzung beitreten.

Die Nachricht bzw. BegriiBung wird automatisch angezeigt, sobald der
Teilnehmer der Schulungssitzung beitritt.

3 Geben Sie im Feld Nachricht eine Nachricht oder Begriilung ein.
4 Eine Nachricht oder BegriiBung kann hochstens 4000 Zeichen lang sein.
5 Klicken Sie auf OK.

Hinweis: Die Teilnehmer konnen die Nachricht oder BegriiBung jederzeit anzeigen, indem Sie
im Menii Sitzung die Option BegruRungsnachricht auswéhlen.

Einschranken des Zugangs zur Schulungssitzung

Nachdem Sie die Schulungssitzung gestartet haben, konnen Sie den Zugang zu ihr
jederzeit beschranken. Mit dieser Option werden alle Personen am Beitritt zur
Schulungssitzung gehindert, einschlielich derjenigen Teilnehmer, die zwar zur
Schulungssitzung eingeladen wurden, aber noch nicht beigetreten sind.

So schrinken Sie den Zugang zur Schulungssitzung ein:

1 Wihlen Sie im Sitzungsfenster im Menii Sitzung den Befehl Zugang
beschréanken.

Teilnehmer konnen der Schulungssitzung nicht mehr beitreten.

193



Kapitel 11: Verwalten einer Schulungssitzung

2 Optional: Um den Zugang zur Schulungssitzung wieder zu ermoglichen, wéhlen
Sie im Menii Sitzung die Option Zugang wiederherstellen aus.

Teilnehmeraufmerksamkeit nachverfolgen

Wihrend einer Schulungssitzung konnen Sie schnell feststellen, ob die Teilnehmer
TIhrer Prasentation nicht mehr folgen. Die Aufmerksamkeitsanzeige gibt an, ob ein
Teilnehmer oder ein Mitglied des Verkaufsteams Folgendes ausgefiihrt hat:

* Das Schulungssitzung-Fenster wurde minimiert

= Ein anderes Fenster, beispielsweise ein beliebiges Instant-Messaging-Fenster,
wurde mit Systemfokus {iber dem Schulungssitzung-Fenster platziert

Wahrend einer Sitzung kénnen
Sie Folgendes prufen:

¥ Aufmerksamkeit Gesamtaufmerksamkeit

Die linke Seite des
Balkendiagramms zeigt den

Aufrnetksarn Micht aufrerksarn prozentualen Anteil der Teilnehmer
. o — I an, die aufmerksam sind; die
O ez "f°_ _ s & rechte Seite zeigt den prozentualen
2 Teinehrner 1 Teilnehrner Anteil der Teilnehmer an, die nicht

aufmerksam sind.

EESTTTTE ndividuelle Aumerksamkeil

L 1.¥on 4 bereit | Fesdback Wenn ein Teilnehmer oder ein
® Diskussicristeinehmer: 1 Mitglied des Verkaufsteams nicht
L Calin Yu (Gastgeber) = aufmerksam ist, wird neben dem
@ Teinehmer: 3 Namen des Teilnehmers ein
! Hl Parker . Ausrufezeichen angezeigt.
Mancy Wang u
' Richard Leigh

Nachdem Schulungssitzung beendet wurde, konnen Sie Berichte erstellen, um Daten
zur individuellen Aufmerksamkeit zu erhalten. Ein Bericht enthélt diese
Informationen fiir jeden Teilnehmer :

=  Quote Aufmerksamkeit bei Teilnahme: Die Aufmerksamkeit basiert darauf, wie
lang sich der Teilnehmer in Schulungssitzung aufgehalten hat

= Quote Aufmerksamkeit bei Dauer: Die Aufmerksamkeit basiert auf der
Gesamtdauer des Schulungssitzungs
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Einzelheiten finden Sie unter Informationen zum Erstellen von Berichten (auf Seite
510).

Teilnehmeraufmerksamkeit fir Schulungssitzung prufen

Sie kénnen filir Schulungssitzung leicht priifen, welche Teilnehmer nicht
aufmerksam sind.

So priifen Sie, wer im Schulungssitzung nicht aufmerksam ist:

Suchen Sie nach dem Symbol £, das neben dem Namen des Teilnehmers angezeigt
wird, der nicht aufmerksam ist.

So priifen Sie die Gesamtaufmerksamkeit:

Klicken Sie auf der Symbolleiste im Bereich ,, Teilnehmer* auf das Symbol .

@ || audia | | +4 |

) 0 29 () () (@Y | () (2N

Aktivieren und Deaktivieren der Aufmerksamkeitsverfolgung fur
Schulungssitzung

Nur Gastgeber

Sie konnen die Aufmerksamkeitsverfolgung in einer Sitzung aktivieren oder
deaktivieren.

So aktivieren bzw. deaktivieren Sie die Aufmerksamkeitsverfolgung in einer
Sitzung:

1 Wihlen Sie im Menii Sitzung die Option Optionen aus.
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Informationen

Aufzeichnung beginnen

Rekordersinstelungen #

Beqgrifungsnachrichk, .,

Sitzungsoptionen. ..

Zugang beschranken

2 Wihlen Sie auf der Registerkarte Kommunikation die Option
Aufmerksamkeitsverfolgung aus.

Anmerkung: Wenn die Option zur Aufmerksamkeitverfolgung nicht verfiigbar ist, wenden Sie
sich an Thren Site-Administrator.

Entfernen eines Teilnehmers aus der
Schulungssitzung

Sie konnen einen Teilnehmer jederzeit aus einer Schulungssitzung entfernen.

So entfernen Sie einen Teilnehmer aus der Schulungssitzung:

1 Wihlen Sie im Sitzungsfenster im Bereich Teilnehmer und Kommunikation
in der Teilnehmerliste den Namen des Teilnehmers aus, den Sie aus der
Schulungssitzung entfernen mochten.

2 Wihlen Sie im Meniu Teilnehmer den Befehl Teilnehmer ausschlielRen.

Eine Meldung wird angezeigt, in der Sie bestdtigen kdnnen, dass Sie den
Teilnehmer aus der Schulungssitzung entfernen mochten.

3 Klicken Sie auf Ja.

Der Teilnehmer wird aus der Schulungssitzung entfernt.

Tipp: Um zu verhindern, dass ein ausgeschlossener Teilnehmer einer Schulungssitzung erneut
beitritt, konnen Sie den Zugang zur Schulungssitzung beschrinken. Weitere Informationen finden
Sie unter Beschranken des Zugangs zu einer Schulungssitzung (auf Seite 193).
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Verlassen der Schulungssitzung

Sie konnen die Schulungssitzung jederzeit verlassen. Wenn Sie an einer
Riickruf-Telefonkonferenz oder einer integrierten VolP-Konferenz teilnehmen,
werden Sie beim Verlassen der Schulungssitzung von Training Center automatisch
von der Konferenz getrennt.

Hinweis: Ubertragen Sie als Gastgeber der Schulungssitzung zunichst die Gastgeberrolle auf
einen anderen Teilnehmer, bevor Sie die Schulungssitzung verlassen. Weitere Informationen
finden Sie unter Ubertragen der Gastgeberrolle auf einen anderen Teilnehmer (auf Seite 190).

So verlassen Sie die Schulungssitzung:

1 Im Sitzungsfenster konnen die Teilnehmer auf der QuickStart-Seite auf die
Schaltflache Schulungssitzung verlassen klicken. Die Option
Schulungssitzung verlassen kann auch aus dem Menii Datei ausgewéhlt
werden.

Ein Meldungsfeld wird angezeigt, in dem Sie bestétigen kdnnen, dass Sie die
Schulungssitzung verlassen mochten.

2 Klicken Sie auf Ja.

Das Sitzungsfenster wird geschlossen.

Beenden der Schulungssitzung

Sie konnen eine Schulungssitzung jederzeit beenden. Nachdem Sie eine
Schulungssitzung beendet haben, wird das Sitzungsfenster fiir alle Teilnehmer
geschlossen. Wenn die Schulungssitzung eine integrierte Audio-Konferenz
beinhaltet, wird die Konferenz ebenfalls beendet.

So beenden Sie die Schulungssitzung:

1 Klicken Sie auf der QuickStart-Seite auf die Schaltfliche Schulungssitzung
beenden. Die Option Schulungssitzung beenden kann auch aus dem Menii
Datei ausgewdhlt werden.

Eine Meldung wird angezeigt, in der Sie bestétigen konnen, dass Sie die
Schulungssitzung beenden mochten. Wenn Sie kommentierte Dokumente oder
Prisentationen, eine Aufzeichnung, einen Umfragebogen, Umfrageergebnisse
oder einen Chat noch nicht gespeichert haben, werden Sie vom
Schulungsmanager gefragt, ob Sie diese vor dem Verlassen der
Schulungssitzung speichern mochten.

197



Kapitel 11: Verwalten einer Schulungssitzung

2 Klicken Sie auf Ja.

Das Sitzungsfenster wird geschlossen.

Hinweis: Als Gastgeber der Schulungssitzung konnen Sie eine Schulungssitzung auch verlassen,
ohne sie zu beenden. Bevor Sie eine Schulungssitzung verlassen, miissen Sie zuerst die Rolle des
Gastgebers an einen anderen Teilnehmer iibertragen. Weitere Informationen finden Sie unter
Ubertragen der Gastgeberrolle auf einen anderen Teilnehmer (auf Seite 190).
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Erteilen von Privilegien
wahrend einer Schulungssitzung

Aufgabe... Siehe...

Abrufen einer Ubersicht tiber die Privilegien Informationen zum Erteilen von Privilegien fur
Teilnehmer (auf Seite 199)

Festlegen spezifischer Privilegien fir Erteilen von Teilnehmer-Privilegien wahrend einer
Teilnehmer der Schulungssitzung Schulungssitzung (auf Seite 200)

Uberpriifen spezifischer Details zu allen Informationen zum Dialogfeld Privilegien zuweisen
Teilnehmerprivilegien (auf Seite 201)

Informationen zum Erteilen von Privilegien fir
Teilnehmer

Sobald eine Schulungssitzung gestartet wird, werden automatisch Privilegien an alle
Teilnehmer vergeben:

=  Wenn der Gastgeber die Schulungssitzung angesetzt und Teilnehmer-Privilegien
angegeben hat, erhalten die Teilnehmer diese Privilegien.

= Wenn der Gastgeber die Schulungssitzung angesetzt, aber keine
Teilnehmer-Privilegien angegeben hat, erhalten die Teilnehmer die
Standardprivilegien.

= Wenn der Gastgeber eine Instant-Schulungssitzung gestartet hat, erhalten die
Teilnehmer die Standardprivilegien.

Sie konnen Privilegien fiir die folgenden Aktivitéten in einer Schulungssitzung
erteilen oder entziehen:

= Teilen von Dokumenten, einschlielich der Privilegien zum Speichern, Drucken
und Kommentieren geteilter Inhalte im Inhaltsbetrachter
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= Anzeigen von Seiten, Folien oder Whiteboards als Miniaturbilder im
Inhaltsbetrachter

= Anzeigen beliebiger Seiten, Folien oder Whiteboards im Inhaltsbetrachter,
unabhéngig vom Inhalt, den der Moderator anzeigt

= Steuern der Vollbildschirm-Ansicht von Seiten, Folien oder Whiteboards im
Inhaltsbetrachter

* Anzeigen der Teilnehmerliste
* Chatten mit Teilnehmern
= Aufzeichnen einer Schulungssitzung

= Anfordern der Fernkontrolle iiber geteilte Applikationen, Desktops oder
Webbrowser

= Herstellen eines Privatkontakts mit dem Betreiber der Telefonkonferenz, wenn
Ihr Schulungsservice die Option fiir private Betreiber enthélt

Erteilen von Teilnehmer-Privilegien wahrend einer
Schulungssitzung

Wihrend einer Schulungssitzung kann der Gastgeber einer Sitzung den Teilnehmern
jederzeit Privilegien erteilen oder ihnen diese entziehen.

So legen Sie Teilnehmer-Privilegien wihrend einer Schulungssitzung fest:
1 Fiihren Sie im Sitzungsfenster eine der folgenden Aktionen aus:
= Zeigen Sie im Menii Teilnehmer auf Privilegien zuweisen.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Bereich Teilnehmer auf den
Namen eines Teilnehmers und wihlen Sie Privilegien zuweisen.

Das Dialogfeld Privilegien zuweisen wird gedffnet.
2 So legen Sie bestimmte Teilnehmer-Privilegien fest:

*= Um allen Teilnehmern ein Privileg zu erteilen, aktivieren Sie das
entsprechende Kontrollkastchen.

*= Um Teilnehmern alle Privilegien zu erteilen, aktivieren Sie das
Kontrollkédstchen Alle Teilnehmer-Privilegien.

* Um allen Teilnehmern ein Privileg zu entziehen, deaktivieren Sie das
entsprechende Kontrollkastchen.

Eine ausfiihrliche Beschreibung der Optionen im Dialogfeld
Teilnehmer-Privilegien finden Sie unter Informationen zum Dialogfeld
Privilegien zuweisen (auf Seite 201).

3 Klicken Sie auf OK.
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Informationen zum Dialogfeld Privilegien zuweisen

Details zu den einzelnen Privilegien finden Sie in der nachstehenden Tabelle. So
rufen Sie die Seite mit den Teilnehmerprivilegien auf:

= Zeigen Sie im Menii Teilnehmer auf Privilegien zuweisen.

= Klicken Sie mit der rechten Maustaste im Bereich Teilnehmer auf den Namen
eines Teilnehmers und wéhlen Sie Privilegien zuweisen.

Documentar =  Speichern: Gibt an, dass die Teilnehmer alle geteilten
Dokumente, Préasentationen und Whiteboards speichern kdnnen,
die im Inhaltsbetrachter angezeigt werden.

=  Drucken: Gibt an, dass die Teilnehmer alle geteilten Dokumente,
Prasentationen und Whiteboards drucken kdnnen, die im
Inhaltsbetrachter angezeigt werden.

= Kommentieren: Gibt an, dass Teilnehmer geteilte Dokumente,
Prasentationen und Whiteboards, die im Inhaltsbetrachter
angezeigt werden, unter Verwendung der Symbolleiste tiber dem
Betrachter kommentieren kénnen. Ferner ermdglicht sie
Teilnehmern die Verwendung von Pointern in geteilten
Dokumenten, Prasentationen und Whiteboards.

Ansicht = Anzahl der Teilnehmer: Mit dieser Option legen Sie fest, dass
Teilnehmer die Anzahl der Teilnehmer in einer Schulungssitzung
abrufen kdnnen.

O Teilnehmerliste: Gibt an, dass den Teilnehmern im Bereich
Teilnehmer die Namen aller anderen Teilnehmer angezeigt
werden. Wenn diese Option nicht ausgewahilt ist, werden den
Teilnehmern im Bereich Teilnehmer lediglich die Namen des
Meeting-Gastgebers und des Moderators angezeigt.

= Miniaturbilder: Gibt an, dass Teilnehmer Miniaturbilder von
Seiten, Folien und Whiteboards betrachten kdnnen, die im
Inhaltsbetrachter angezeigt werden. Dieses Privileg ermdglicht es
den Teilnehmern, die Miniaturbilder jederzeit zu sehen, ungeachtet
des Inhaltes, der auf der Inhaltsanzeige des Moderators angezeigt
werden.

Hinweis—Wenn Teilnehmer Uber dieses Privileg verfiigen, kénnen sie
jede Seite im Inhaltsbetrachter als Vollbild anzeigen, unabhéngig
davon, ob ihnen auBerdem das Privileg Jede Seite gewahrt wurde.

= Jedes Dokument: Gibt an, dass die Teilnehmer alle im
Inhaltsbetrachter angezeigten Dokumente, Prasentationen und
Whiteboards betrachten und zu allen Seiten oder Folien in den
Dokumenten und Préasentationen navigieren kdnnen.

= Jede Seite: Gibt an, dass Teilnehmer alle Seiten, Folien und
Whiteboards betrachten kdnnen, die im Inhaltsbetrachter angezeigt
werden. Dieses Privileg ermdglicht den Teilnehmern die
unabhangige Navigation durch Seiten, Folien und Whiteboards.
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202

Schulungssitzung

Video senden: Mit dieser Option legen Sie fest, dass Teilnehmer
wahrend einer Schulungssitzung Videos senden kdnnen. Das
Video-Symbol wird im Bereich Teilnehmer neben dem Namen
des Teilnehmers angezeigt. Wenn diese Option deaktiviert ist,
kénnen Teilnehmer keine Videos senden.

Sitzung aufzeichnen: Gibt an, dass die Teilnehmer alle
Interaktionen wahrend einer Schulungssitzung aufzeichnen und
jederzeit wiedergeben kénnen.

Dokumente teilen: Gibt an, dass alle Teilnehmer Dokumente,
Prasentationen und Whiteboards teilen sowie Seiten, Folien und
Whiteboards im Inhaltsbetrachter kopieren und einfligen kénnen.

Fernkontrolle von geteilten Applikationen, Webbrowser oder
Desktop Ubernehmen: Gibt an, dass alle Teilnehmer beim
Moderator die Fernkontrolle einer geteilten Applikation, eines
geteilten Webbrowsers oder des geteilten Desktops anfordern
kénnen. Sollte dieses Privileg geldscht werden, ist die Forderung
nach Fernsteuerung fur die Teilnehmer nicht verfugbar.

Kommunikation

Chat mit:

Gastgeber: Gibt an, dass die Teilnehmer lediglich an den
Gastgeber der Schulungssitzung Chat-Nachrichten senden
kénnen. Wenn ein Teilnehmer eine Chat-Nachricht an den
Gastgeber sendet, wird diese nur in der Chat-Anzeige des
Gastgebers angezeigt.

Moderator: Gibt an, dass die Teilnehmer lediglich an den
Moderator Chat-Nachrichten senden kénnen. Wenn ein
Teilnehmer eine Chat-Nachricht an den Moderator sendet, wird
diese nur in der Chat-Anzeige des Moderators angezeigt.

Diskussionsteilnehmer: Gibt an, dass die Teilnehmer privat mit
einem beliebigen oder mit allen Diskussionsteilnehmern chatten
kénnen.

Alle Teilnehmer: Gibt an, dass die Teilnehmer entweder mit
anderen Teilnehmern gleichzeitig (mit Ausnahme des Gastgebers
der Schulungssitzung und des Moderators) oder mit allen
Teilnehmern gleichzeitig (einschlieRlich aller Teilnehmer, des
Gastgebers der Schulungssitzung und des Moderators) chatten
kénnen.

Teilgruppen-Sitzungen mit:

Gastgeber: Gibt an, dass alle Teilnehmer lediglich mit dem
Gastgeber der Schulungssitzung Teilgruppen-Sitzungen beitreten
kénnen. Dieses Privileg ist standardmafig eingestellt.

Moderator: Gibt an, dass alle Teilnehmer lediglich mit dem
Moderator Teilgruppen-Sitzungen beitreten kénnen. Dieses
Privileg ist standardmafig eingestellt.

Diskussionsteilnehmer: Gibt an, dass Teilnehmer mit einzelnen
oder allen Diskussionsteilnehmern Teilgruppen-Sitzungen beitreten
kénnen. Dieses Privileg ist standardmafig eingestellt.

Alle Teilnehmer: Gibt an, dass alle Teilnehmer entweder mit
anderen Teilnehmern (aul3er dem Gastgeber der
Schulungssitzung, dem Moderator und Diskussionsteilnehmern)
oder mit allen Teilnehmern (einschlielich aller Teilnehmer, des
Gastgebers der Schulungssitzung, des Moderators und der




Kapitel 12: Erteilen von Privilegien wahrend einer Schulungssitzung

Diskussionsteilnehmer) Teilgruppen-Sitzungen beitreten kénnen.

Alle Gibt an, dass den Teilnehmern alle Privilegien erteilt wurden.
Teilnehmer-Privilegien
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Zuwelsen von Sounds zu
Teilnehmeraktionen

Nur Gastgeber

Wihrend Schulungssitzung konnen Sie folgenden Teilnehmeraktionen Sounds
zuweisen:

Teilnehmer tritt dem Schulungssitzung bei
Teilnehmer verldsst das Schulungssitzung
Teilnehmer klickt im Bereich ,, Teilnehmer* auf Hand heben

Teilnehmer klickt im Bereich ,, Teilnehmer* auf Um Mikrofon bitten

So weisen Sie Teilnehmeraktionen Soundsignale zu:

1

Waihlen Sie im Sitzungsfenster im Menii Bearbeiten die Option Personliche
Einstellungen.

Das Dialogfeld ,,Personliche Einstellungen® wird gedffnet.

Waihlen Sie den Typ der Aktion aus, der Sie einen Sound zuordnen mochten.
Klicken Sie dazu auf:

= Beitreten/Verlassen
= Kommunikation
Sie haben folgende Moglichkeiten, einen Sound auszuwéhlen:

= Wihlen Sie in der Dropdown-Liste fiir jedes ausgewéhlte Ereignis einen
Sound aus.

In der Standardeinstellung enthilt die Dropdown-Liste die Namen aller

Sounddateien, die sich am Standardspeicherort auf Threm Computer
befinden.

= Klicken Sie auf Durchsuchen, und wéhlen Sie eine Sounddatei aus, die sich
in einem anderen Ordner befindet.
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4 Optional. Klicken Sie zum Wiedergeben des aktuell ausgewihlten Sounds auf
die Schaltfliche I,

5 Klicken Sie auf OK.

Anmerkung:

= Training Center speichert die Soundeinstellungen auf Threm Computer. Wenn Sie jedoch
auf einem anderen Computer eine Schulungssitzung starten oder dieser/diesem beitreten,
miissen Sie [hre Einstellungen auf dem anderen Computer noch einmal vornehmen.

=  Sounddateien miissen die Dateinamenerweiterung .wav haben

= In den meisten Fillen ist der Standardspeicherort fiir Sounddateien
»C\WINDOWS\Media“. Sie konnen andere Sounddateien in den Standardordner oder in
ein anderes Verzeichnis kopieren, sodass sie im Dialogfeld ,,Personliche Einstellungen*
ausgewahlt werden konnen.
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Wie man WebEx Audio nutzt

Mit WebEx Audio kdnnen Sie {iber Ihr Telefon oder Ihren Computer in
Schulungssitzung Audiofunktionen nutzen:

= Telefon: Sie konnen Thr Telefon nutzen, um einen Riickruf aus dem Audio-Teil
von Schulungssitzung zu erhalten oder sich einzuwihlen.

= Computer: Wenn der Computer mit einer kompatiblen Soundkarte und
Internetanschluss ausgestattet ist, konnen Sie mit einem an Thren Computer
angeschlossenen Headset am Audio-Teil von Schulungssitzung teilnehmen.

Hinweis: Wenn Sie der Gastgeber sind, konnen Sie bis zu 500 Personen zur Teilnahme an der
Audiokonferenz einladen.

Nachdem sie der Konferenz beigetreten sind, konnen Meeting-Teilnehmer ohne
oder mit nur einer geringen Horunterbrechung zwischen den Audio-Modi
umschalten. Bei einer Konferenz mit gemischten Modi, bei der einige
Meeting-Teilnehmer das Telefon, andere dagegen den Computer verwenden,
konnen bis zu 125 Personen sprechen.

Thre Nutzerrolle in einer Audiokonferenz bestimmt, in welchem Umfang Sie an
dieser beteiligt sind. In der folgenden Tabelle werden die grundlegenden Aufgaben
erldutert, die Sie in den einzelnen Rollen ausfiithren konnen. Detaillierte
Informationen zu einer bestimmten Aufgabe erhalten Sie, wenn Sie neben der
Aufgabenbeschreibung auf ,,Mehr* klicken.
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Anrufen per Telefon

Sie bt an deger Auchs Konfennenc per Tiskefiom ted,

| g sudic-Konferenz [P=1

wirwenden
&8

Tekefon Sie haben sich in dieses Meeting eingew3hit,

» Computer fir Audio vereenden @

Anrufen Uber einen Computer

Sie nefmen an deser Sucko-Konfiernenz mit frem Computer tel.

Tedelon 1-1-408 - 566- 9000 -
werwaeniden E

& sudio-Eonferens R

E [#] Der Telekonferenz beitreten, chne "1 2u drikchen,

¥ Verwenden des Computers fir Audio 8

_.-_ . _|||m-nm|||||||||ul:. +

IR . i

Aufgabenbeschreibung

Abhalten einer Audiokonferenz:

=  Der Audiokonferenz beitreten oder sie
verlassen Mehr (auf Seite 208)

=  Wechseln des
Audio-Verbindungsmodus Mehr (auf
Seite 213)

=  Stumm- oder Freischalten von
Mikrofonen Mehr (auf Seite 215)

= Verwenden von
Anruferauthentifizierung fur den Beitritt
zu einer Konferenz Mehr? Mehr (auf
Seite 217)

= Bearbeiten oder Aktualisieren der
Telefonnummern in Threm Nutzerprofil
Mehr

Teilnehmen an einer Audiokonferenz:

= Der Audiokonferenz beitreten oder sie
verlassen Mehr (auf Seite 208)

=  Wechseln des
Audio-Verbindungsmodus Mehr (auf
Seite 213)

= Redeberechtigung anfordern Mehr (auf
Seite 216)

= Stumm- oder Freischalten lhres
Mikrofons Mehr (auf Seite 215)

= Verwenden von
Anruferauthentifizierung fur den Beitritt
zu einer Konferenz Mehr (auf Seite 217)

=  Bearbeiten oder Aktualisieren der
Telefonnummern in Ihrem Nutzerprofil
Mehr

Hinweis: Wenn Sie einen anderen Audiokonferenztyp einrichten, z. B. einen von einem
Drittanbieter angebotenen Typ, miissen Sie die Konferenz mit den von diesem Service

angebotenen Optionen verwalten.

Verbindung mit einer Audiokonferenz

Wenn Sie einem Schulungssitzung mit WebEx Audio beigetreten sind, wird auf
Threm Bildschirm automatisch das Dialogfeld ,,Audio-Konferenz* angezeigt.
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= Telefonnummer: In der Regel gute Sprachiibertragung, jedoch haufig mit
Zusatzkosten verbunden.

= Thr Computer (mit Headset und Internet-Anschluss): Verursacht
gelegentlich Gerdusche und Stérungen bei der Ubertragung, ist jedoch nicht mit
Zusatzkosten verbunden.

Wenn Sie einem Schulungssitzung beigetreten sind, wird auf Threm Bildschirm
automatisch das Dialogfeld ,,Audio-Konferenz angezeigt, in dem Sie das
bevorzugte Gerét auswéhlen konnen:

1) Telefon verwenden: Sie kdnnen sich

e T ) einwéhlen oder von Schulungssitzung
0 fom o v Comai e I T, s s isbonire einen Ruckruf erhalten. Mehr (auf Seite
e 209)
[Pt v [ Easwr
L Bt i S 2) Computer fur Audio verwenden:

Wahlen Sie den Pfeil und anschlieRend
Uber Computer anrufen. Mehr (auf

Q Seite 212)
@ b g —

[ i s i i

Im Laufe der/des Schulungssitzung kénnen
- — — Sie jederzeit das Audiogerat wechseln (auf
Seite 213).

Uber Ihr Telefon an einer Audiokonferenz teilnehmen

Wenn Sie einem Schulungssitzung beigetreten sind, 6ffnet sich das Dialogfenster
Audio-Konferenz automatisch. Wenn Sie {iber Thr Telefon am Audio-Teil der/des

Schulungssitzung teilnehmen mochten, konnen Sie sich einwéhlen oder einen
Riickruf erhalten.

= Riickruf - Sie erhalten einen Riickruf auf eine giiltige angegebene Nummer oder
auf eine Nummer, die bereits in [hrem Nutzerprofil gespeichert ist. Eine giiltige
Nummer muss eine Vorwahl und die siebenstellige ortliche Telefonnummer
enthalten.

= Einwahl - Sie rufen von Ihrem Telefon aus eine Nummer an, die Ihr Gastgeber
angegeben hat.

Das Dialogfeld Audio-Konferenz wird automatisch geoffnet.

So erhalten Sie einen Riickruf:

Fiihren Sie im Dialogfeld Audio-Konferenz im Bereich Telefon verwenden eine der
folgenden Aktionen aus:
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[ hmtaron e il = Klicken Sie Anruf, um unter der angezeigten
i e ST i 1 T T e At Nummer einen Anruf zu erhalten.
¥l vorwieaties [ z12asen - = Wabhlen Sie aus der Dropdown-Liste der
L e AT verfligbaren Telefonnummern eine andere
[ — Nummer aus, und klicken Sie dann auf
g Anruf.

& Commeiter fie Aula worsinaden: @ . . . .

=  Waéhlen Sie in der Dropdown-Liste Unter

einer neuen Nummer anrufen aus, geben
Sie eine glltige Telefonnummer ein und
klicken Sie dann auf Anruf.

=  Falls verfligbar wahlen Sie Unter einer
internen Nummer anrufen aus der
Dropdown-Liste aus und klicken dann auf
Anruf.

Diese Dropdown-Option (oder eine
andere, vom Site-Administrator
definierte Bezeichnung) wird nur
angezeigt, wenn die interne
Riickruf-Funktion fiir Thre Site
verfligbar ist.

Neben IThrem Namen in der Meeting-Teilnehmerliste erscheint ein Telefonsymbol,
um anzuzeigen, dass Sie in der Audio-Konferenz Ihr Telefon benutzen; ein
Stummschaltungs-Symbol erscheint neben dem Video-Symbol, damit Sie Thr
Mikrofon auf Wunsch stummschalten oder einschalten konnen. Mehr (auf Seite

215)
* A% Teinshmer g ox Sie kdnnen wéahrend der Audio-Konferenz
Es sprkhit: jederzeit das Audioeingangsgerat wechseln
ERTLAE und beispielsweise vom Telefon auf den
@ U vy xie (Gastgeber, ich) m A Computer umschalten. Mehr (auf Seite 213)
1 kate white

e i =-|[ 8
So wihlen Sie sich ein:

1 Wihlen Sie aus dem Dropdown-Menii im Dialogfeld Audio-Konferenz im
Bereich ,,Telefon verwenden® die Option Ich rufe an aus.
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ir'-";';'-"-'-“:""‘_ = Das Dialogfeld