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Een trainingssessie installeren
en voorbereiden

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

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

controleren of UCF-mediabestanden (Universal Uw systeem controleren op

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

uw systeem

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

Training Center installeren

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

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

een overzicht van de systeemvereisten Systeemvereisten voor Training Center voor
bekijken Windows (op pagina 2)

Training Center voor Windows installeren Training Center voor Windows installeren (op

pagina 2)



Hoofdstuk 1: Een trainingssessie installeren en voorbereiden

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
uw systeem controleren op Uw systeem controleren op
UCF-compatibiliteit UCF-compatibiliteit (op pagina 3)

Systeemvereisten voor Training Center voor Windows

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

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

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

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

Training Center installeren voor Windows

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

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

De lijst met veelgestelde vragen openen:

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

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

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

Training Center installeren voor Windows:
1 Vouw op de navigatiebalk Installeren uit en klik op Training Manager.

De pagina Installeren wordt weergegeven.
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2 Klik op Installeren.

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

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

Opmerking:

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

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

Voorbereiden op een trainingssessie

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

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

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

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

Uw systeem controleren op UCF-compatibiliteit

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

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

Windows Media Player voor het afspelen van audio- of videobestanden



Hoofdstuk 1: Een trainingssessie installeren en voorbereiden

Het controleren van uw systeem is handig als u of een andere presentator een
UCF-multimediapresentatie of zelfstandige UCF-mediabestanden wilt of wil delen.

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

= Als u een nicuwe servicegebruiker van de Trainingssessie bent, klikt u op
Nieuwe gebruiker?.

= Alsual een servicegebruiker van een trainingssessie bent, vouwt u
Installeren uit en klikt u op Training Manager.

2 Klik op Uw multimediaspelers controleren.

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

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

Info over WebEx Connect

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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






Deelnemen aan een
trainingssessie

Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

Een overzicht weergeven van de deelname
aan een trainingssessie

Over het deelnemen aan een trainingssessie (op
pagina 8)

Registreren voor een trainingssessie

Het registreren voor een trainingssessie (op
pagina 8)

Een trainingssessie toevoegen aan uw
agenda

Een geplande trainingssessie toevoegen aan uw
agendaprogramma (op pagina 11)

Cursusmateriaal downloaden voor aanvang
van een trainingssessie

Het downloaden van cursusmateriaal voor
aanvang van een trainingssessie (op pagina 12)

Deelnemen aan een vermelde trainingssessie

Deelname aan een vermelde trainingssessie (op
pagina 14)

Deelnemen aan een onvermelde
trainingssessie

Deelnemen aan een onvermelde trainingssessie
(op pagina 16)

Deelnemen aan een lopende trainingssessie

Deelnemen aan een lopende trainingssessie (op
pagina 17)

Informatie verkrijgen over een geplande
trainingssessie

Het verkrijgen van informatie over een geplande
trainingssessie (op pagina 19)

Opmerking: de Trainingssessiehost kan ervoor kiezen de Trainingssessie op te nemen.
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Over het deelnemen aan een trainingssessie

U kunt deelnemen aan de volgende typen trainingssessie:

= Vermelde trainingssessie: een trainingssessie die voorkomt op de pagina met de
lijst met trainingssessies.

= Onvermelde trainingssessie: een trainingssessie die niet voorkomt op de pagina
met de lijst met trainingssessies.

= Lopende trainingssessie: een trainingssessie die in voortgang is, van waaruit de
host u uitnodigt via e-mail, expresbericht of tekstbericht (SMS)

Als de host van een trainingssessie u uitnodigt voor een trainingssessie of uw
registratie voor een trainingssessie goedkeurt, ontvangt u een e-mailbericht met
instructies en een koppeling waarop u kunt klikken om aan de sessie deel te nemen.
Het e-mailbericht bevat het wachtwoord voor de trainingssessie, tenzij de host heeft
bepaald dat er geen wachtwoorden via e-mailberichten worden verzonden.

Als u geen uitnodiging of registratiebevestiging via e-mail hebt ontvangen, kunt u
deelnemen aan een trainingssessie die momenteel actief is. Om aan een trainingssessie
deel te nemen, hoeft u geen geautoriseerde gebruiker te zijn of zich bij uw website
van Training Center aan te melden, tenzij de host heeft bepaald dat alle deelnemers
aan de trainingssessie een gebruikersaccount moeten hebben.

Opmerking: Als u Training Manager nog niet op uw computer hebt ingesteld, kunt u vertraging
voorkomen door dit alsnog te doen voordat u aan een trainingssessie deelneemt. Zo niet, dan
wordt Training Manager automatisch door uw Training Center-website op de computer ingesteld
zodra u aan een trainingssessie gaat deelnemen.

Het registreren voor een trainingssessie

Als de host van een trainingssessie u uitnodigt om u te registreren voor een
trainingssessie, ontvangt u een uitnodiging via e-mail. Het e-mailbericht bevat een
link waarop u kunt klikken om u voor de trainingssessie te registreren.

Als u geen e-mail met een uitnodiging om u voor een trainingssessie te registreren
hebt ontvangen, kunt u zich voor de sessie registreren op de pagina Live sessies op de
website van Training Center:
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Als voor de registratie van een trainingssessie een wachtwoord is vereist, moet u het
wachtwoord opgegeven dat u van de host van de trainingssessie hebt ontvangen.

Bij het inplannen van een trainingssessie kan de host een limiet instellen voor het
aantal deelnemers aan de sessie en bepalen of er een wachtlijst voor de sessie is. Is dit
het geval, dan kunt u zicht registreren voor een wachtlijst.

Opmerking: Als registratie is vereist voor een Terugkerende enkele-sessiecursus of een
Multi-sessiecursus, kunt u zich slecht voor één sessie registreren. Als u zich opnieuw registreert
voor een volgende sessie, wordt de vorige registratie geannuleerd.

Belangrijk:de IM-functie is niet beschikbaar voor trainingssessies waarvoor registratie is vereist.

Het registreren voor een trainingssessie vanuit een uitnodiging via
e-mail
Als u zich vanuit een e-mailuitnodiging wilt registreren voor een trainingssessie, volgt
u de onderstaande stappen:
1 Open uw e-mailuitnodiging en klik vervolgens op de link.
2 Klik op de weergegeven pagina Sessie-informatie op Registreren.

3 De pagina Registreren voor [Onderwerp] verschijnt. Geef op deze pagina de
benodigde informatie op.

4 Klik op Registreren.

Nadat de host uw registratie heeft goedgekeurd ontvangt u een
registratiebevestigings e-mail. Vervolgens kunt u vanuit het e-mailbericht
deelnemen aan de trainingssessie zodra deze start.

Als de trainingssessie al is begonnen en de host heeft ervoor gekozen alle
registraties automatisch te accepteren, klikt u op Nu deelnemen om onmiddellijk
aan de sessie deel te nemen.

Het registreren voor een trainingssessie vanaf de pagina Live sessies

Als u zich voor een trainingssessie wilt registreren vanaf de lijst met sessies op uw
Training Center-website, volgt u deze stappen:
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1

Vouw op de navigatiebalk Een sessie bijwonen uit om een lijst met koppelingen

weer te geven.
Klik op Live sessies.
De pagina Live sessies wordt weergegeven.

Zoek in de lijst met sessies de trainingssessie waarvoor u zich wilt registreren.

Opmerking: U kunt zich alleen registreren voor sessies met de status Registreren of
Wachtlijst. In het laatste geval registreert u zich voor de wachtlijst van de sessie.

Om snel trainingssessie te vinden kunt u

= de lijst met sessies sorteren door op de kolomkoppen te klikken. Zie De
pagina Live sessies sorteren (op pagina 23) voor meer informatie.

= zoeken naar een trainingssessie. Zie Een trainingssessie zoeken (op pagina 22)

voor meer informatie.

Tip: Als de sessie waarnaar u op zoek bent registratie vereist, schakelt u het selectievakje
Alleen sessies tonen waarvoor registratie is vereist.

Klik op Registreren (of Wachtlijst) naast de naam van de trainingssessie
waarvoor u zich wilt registreren.

Op de pagina Registreren voor: [Thema] die wordt weergegeven voert u de
vereiste gegevens in.

Selecteer indien nodig de datum van de sessie waarvoor u zich wilt registreren.

Opmerking: als u zich opnieuw voor deze trainingssessie registreert, raakt uw vorige
registratie verloren.

Klik op Registreren.

Nadat de host uw registratie heeft goedgekeurd ontvangt u een
registratiebevestigings-e-mail. Vervolgens kunt u vanuit het e-mailbericht
deelnemen aan de trainingssessie zodra deze start.
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Als de trainingssessie al is begonnen en de host heeft ervoor gekozen alle
registraties automatisch te accepteren, klikt u op Nu deelnemen om onmiddellijk
aan de sessie deel te nemen.

U kunt gedetailleerde gegevens krijgen over een geselecteerde trainingssessie of de agenda
voordat u zichzelf ervoor registreert. Lees voor bijzonderheden Gegevens verkrijgen over een
geplande trainingssessie (op pagina 19).

U kunt alle tijdstippen van trainingssessie in een andere tijdzone weergeven. Lees voor
bijzonderheden Een tijdzone selecteren op de pagina Live sessies (op pagina 24).

U kunt de agenda met trainingssessies vernieuwen zodat u de meest recente gegevens krijgt.
Zie De pagina Live sessies vernieuwen (op pagina 23) voor meer informatie.

Een geplande trainingssessie toevoegen aan uw
agendaprogramma

Wanneer u via e-mail een uitnodiging voor een trainingssessie ontvangt, of wanneer
de host u doorstuurt naar een website, hebt u mogelijk de optie om de trainingssessie
toe te voegen aan een agendaprogramma, zoals Microsoft Outlook of Lotus Notes.
Deze optie is alleen van toepassing als:

deze functie op de site van de host werd ingeschakeld toen de trainingssessie werd
ingepland;

deze functie is ingeschakeld op de Training Center-website van de host wanneer u
wordt doorgestuurd om de informatie over de trainingssessie aldaar te vinden;

uw agendaprogramma de iCalendar-standaard ondersteunt, een gebruikelijk
formaat voor het uitwisselen van agenda- en planninggegevens via internet.

Een geplande trainingssessie vanuit een e-mail aan uw agendaprogramma toevoegen:

1

Klik in de e-mailuitnodiging die u ontvangt op de koppeling om de trainingssessie
aan uw agenda toe te voegen.

Indien nodig voegt u de betreffende sessie toe en klikt u op OK.
Klik in het dialoogvenster Bestand downloaden op Openen.

Selecteer de optie om het verzoek voor de trainingssessie te accepteren. In
Outlook bijvoorbeeld klikt u op Accepteren om de trainingssessie toe te voegen
aan uw agenda.

11
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Een geplande trainingssessie vanuit een Training Center-website toevoegen aan uw

agendaprogramma:

1 Volg de instructies van de host om naar de Training Center-website te gaan.

2 Zoek de naam van de trainingssessie op de pagina Live sessies en klik op de
themanaam.
De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

3 Klik op Toevoegen aan mijn agenda.

4 Indien nodig voegt u de betreffende sessie toe en klikt u op OK.

5 Kilik in het dialoogvenster Bestand downloaden op Openen.

6 Selecteer de optie om het verzoek voor de trainingssessie te accepteren. In

Outlook bijvoorbeeld klikt u op Accepteren om de trainingssessie toe te voegen
aan uw agenda.

Opmerking: Als u via e-mail het bericht ontvangt dat de host de trainingssessie heeft
geannuleerd, kunt u de sessie uit uw agendaprogramma verwijderen door op de koppeling in de
e-mail te klikken. Voor het toevoegen van de trainingssessie volgt u vergelijkbare stappen.

Het downloaden van cursusmateriaal voor aanvang
van een trainingssessie

Als uw trainer cursusmateriaal naar de Training Center-website uploadt, kunt u dit
voor aanvang van de trainingssessie downloaden.

12

U downloadt cursusmateriaal als volgt:

1

Vouw op de navigatiebalk Een sessie bijwonen uit om een lijst met koppelingen
weer te geven.

Voor é¢én lijst met alle trainingssessies klikt u op Live sessies.
De pagina Live sessies wordt weergegeven.

Zoek op de pagina Live sessies de trainingssessie waarvan u het cursusmateriaal
wilt downloaden.

U kunt het volgende doen om snel trainingssessie te vinden:
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= De lijst met trainingssessies sorteren door op de kolomkoppen te klikken.

= De agenda voor een andere datum weergeven door op het agendapictogram te
klikken.

= de geplande sessies voor de actuele dag, tockomstige sessies en dagelijks,
wekelijks of maandelijks terugkerende sessies bekijken door op de tabbladen
te klikken: Vandaag, Aankomend, Dagelijks, Wekelijks en Maandelijks.
De tabbladen voor de terugkerende sessies worden alleen weergegeven als er
terugkerende sessies zijn gepland.

= Zoeken naar een trainingssessie op basis van de naam van de host of
presentator, het thema van de sessie of willekeurige tekst in de beschrijving of
de agenda.

Onder Thema klikt u op de naam van de trainingssessie waarvoor u
cursusmateriaal wilt downloaden.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

Optioneel. Als trainingssessie registratie vereist en u zich nog niet hebt
geregistreerd, gaat u als volgt te werk:

a) Klik op Registreren.

b) Geef de vereiste gegevens op en klik vervolgens op Registreren.
De pagina Registratie bevestigd wordt weergegeven.

c¢) Kilik op OK.

Als er geen registratie is vereist, of als u zich al hebt geregistreerd, klikt u op
Sessiedetails weergeven.

Geef het sessiewachtwoord op en op klik op OK om de volledige
sessie-informatie te zien.

Klik voor het bestand op de koppeling naast Cursusmateriaal.

Het dialoogvenster Bestand downloaden wordt weergegeven.

Klik op Opslaan.

Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt.

Kies een locatie waar u het bestand wilt opslaan. Klik op Opslaan.
Het bestand wordt gedownload naar de locatie die u hebt opgegeven.
Indien gewenst kunt u meerdere bestanden downloaden.

Klik op Sluiten als u klaar bent met downloaden.

Klik op Ga terug.

13
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Opmerking: Als de host een bestand heeft gepubliceerd in de indeling UCF (Universal
Communications Format), met de extensie.ucf, wordt er een beveiligingsdialoogvenster
weergegeven met de vraag of u WebEx-software wilt installeren waarmee het bestand in een
cache wordt geplaatst of wordt opgeslagen op uw computer. Klik op Ja of OK om de software te
installeren. Nadat u het UCF-bestand hebt gedownload, downloadt de software het UCF-bestand
ook naar de map C:\Mijn WebEx-documenten\Cache\[Sessienummer] op uw computer en
tevens naar elke andere door u opgegeven locatie. Nadat de sessie is gestart, wordt het
gedownloade UCF-bestand automatisch geopend in uw sessievenster. Tijdens de sessie kunt u de
inhoud van het bestand veel sneller bekijken dan wanneer u het bestand niet eerder had
gedownload.

Deelname aan een vermelde trainingssessie

Als u een e-mailbericht met een uitnodiging of een registratiebevestiging hebt
ontvangen, kunt u vanuit het e-mailbericht aan de sessie deelnemen. U kunt ook aan
een vermelde trainingssessie deelnemen door de sessie op te zoeken op de
trainingsagenda op de pagina Live sessies.

Als voor de trainingssessie een wachtwoord is vereist, moet u het wachtwoord
opgegeven dat u van de host van de trainingssessie hebt ontvangen.

Deelname aan een vermelde trainingssessie vanuit een e-mailbericht

14

Als u vanuit een e-mailbericht aan een vermelde trainingssessie wilt deelnemen, volgt
u deze stappen:

1 Open het e-mailbericht met de uitnodiging of registratiebevestiging en klik op de
link.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

Opmerking: Als er voor de trainingssessie registratie is vereist, wordt de knop
Registreren op de pagina weergegeven. Als u zich nog niet voor de trainingssessie hebt
geregistreerd, moet u dit doen voordat u eraan kunt deelnemen. Voor informatie over
registratie, zie Het registreren voor een trainingssessie vanuit een uitnodiging via e-mail (op
pagina 9).



2

Hoofdstuk 2: Deelnemen aan een trainingssessie

Voer de eventuele vereiste gegevens in op de pagina Sessie-informatie en klik op
Nu deelnemen.

Het venster Sessie wordt weergegeven.

Als de gebeurtenis een geintegreerde audioconferentie bevat, wordt het
dialoogvenster Audioconferentie weergegeven. Volg de instructies in het
dialoogvenster om de audioconferentie te starten.

Deelnemen aan een vermelde trainingssessie vanaf de pagina Live

sessies

Als u wilt deelnemen aan een vermelde trainingssessie vanaf de pagina Live sessies
op uw Training Center-website, volgt u deze stappen:

1

Vouw op de navigatiebalk Een sessie bijwonen uit om een lijst met koppelingen
weer te geven.

Klik op Live sessies.
De pagina Live sessies wordt weergegeven.

Klik op Deelnemen voor de trainingssessie die u wilt bijwonen.

Opmerking: Als er voor de trainingssessie registratie is vereist, wordt de koppeling
Registreren naast de trainingssessie weergegeven. Als u zich nog niet voor de
trainingssessie hebt geregistreerd, moet u dit doen voordat u eraan kunt deelnemen. Voor
informatie over registratie, zie Het registreren voor een trainingssessie vanaf de pagina Live
sessies (op pagina 9).

Geef de vereiste gegevens op en klik vervolgens op Nu deelnemen.

Het venster Sessie wordt weergegeven.

Als de gebeurtenis een geintegreerde audioconferentie bevat, wordt het
dialoogvenster Audioconferentie weergegeven. Volg de instructies in het
dialoogvenster om de audioconferentie te starten.

15
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Tip:
= U kunt gedetailleerde gegevens krijgen over een geselecteerde trainingssessie of de agenda

voordat u zichzelf ervoor registreert. Lees voor bijzonderheden Gegevens verkrijgen over een
geplande trainingssessie (op pagina 19).

= U kunt alle tijdstippen van trainingssessie in een andere tijdzone weergeven. Lees voor
bijzonderheden Een tijdzone selecteren op de pagina Live sessies (op pagina 24).

= U kunt de agenda met trainingssessies vernieuwen zodat u de meest recente gegevens krijgt.
Zie De pagina Live sessies vernieuwen (op pagina 23) voor meer informatie.

Deelnemen aan een onvermelde trainingssessie

Als u aan een onvermelde trainingssessie wilt deelnemen—dat wil zeggen dat de
trainingssessie niet op de pagina Live sessies wordt weergegeven—moet u het
nummer van de trainingssessie opgeven dat u van de host hebt ontvangen.

Als u een e-mailbericht met een uitnodiging of een registratiebevestiging hebt
ontvangen, kunt u vanuit het e-mailbericht aan de sessie deelnemen. U kunt ook
deelnemen aan de trainingssessie vanaf uw Training Center-website.

Deelnemen aan een onvermelde trainingssessie vanuit een
e-mailbericht

Als u een onvermelde trainingssessie wilt deelnemen vanuit een e-mailuitnodiging die
u hebt ontvangen, volgt u deze stappen:

1 Open uw e-mailuitnodiging en klik vervolgens op de link.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

Opmerking: Als er voor de trainingssessie registratie is vereist, wordt de knop
Registreren op de pagina weergegeven. Als u zich nog niet voor de trainingssessie hebt
geregistreerd, moet u dit doen voordat u eraan kunt deelnemen. Voor informatie over
registratie, zie Het registreren voor een trainingssessie vanuit een uitnodiging via e-mail (op
pagina 9).

2 Klik op de pagina Sessie-informatie [Thema] op Nu deelnemen.

Het venster Sessie wordt weergegeven.
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Als de gebeurtenis een geintegreerde audioconferentie bevat, wordt het
dialoogvenster Audioconferentie weergegeven. Volg de instructies in het
dialoogvenster om de audioconferentie te starten.

Deelnemen aan een onvermelde trainingssessie vanaf uw Training
Center-website

Als u wilt deelnemen aan een onvermelde trainingssessie vanaf uw Training
Center-website, volgt u deze stappen:

1

Vouw op de navigatiebalk Een sessie bijwonen uit om een lijst met koppelingen
weer te geven.

Klik op Onvermelde sessie.
De pagina Deelnemen aan een onvermelde trainingssessie wordt weergegeven.

Geef het sessienummer dat u van de host hebt ontvangen op in het vak
Sessienummer.

Klik op Nu deelnemen.

Opmerking: Als er voor de trainingssessie registratie is vereist, wordt de knop
Registreren op de pagina weergegeven. Als u zich nog niet voor de trainingssessie hebt
geregistreerd, moet u dit doen voordat u eraan kunt deelnemen. Voor informatie over
registratie, zie Het registreren voor een trainingssessie vanaf de pagina Live sessies (op
pagina 9).

Geef de vereiste gegevens op en klik vervolgens op Nu deelnemen.
Het venster Sessie wordt weergegeven.

Als de gebeurtenis een geintegreerde audioconferentie bevat, wordt het
dialoogvenster Audioconferentie weergegeven. Volg de instructies in het
dialoogvenster om de audioconferentie te starten.

Deelnemen aan een lopende trainingssessie

Gedurende een trainingssessie kan een host u uitnodigen om deel te nemen. U kunt de
uitnodiging ontvangen via e-mail, via een chatprogramma of via een tekstbericht
(sms).
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Deelnemen aan een actieve trainingssessie vanuit een e-mailbericht

Als u vanuit een e-mailbericht aan een actieve trainingssessie wilt deelnemen, volgt u
deze stappen:

1

Open het e-mailbericht en klik op de koppeling om aan de trainingssessie deel te
nemen.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

Opmerking: Als er voor de trainingssessie registratie is vereist, wordt de knop
Registreren op de pagina weergegeven. Als u zich nog niet voor de trainingssessie hebt
geregistreerd, moet u dit doen voordat u eraan kunt deelnemen. Voor informatie over
registratie, zie Het registreren voor een trainingssessie vanuit een uitnodiging via e-mail (op
pagina 9).

Voer de eventuele vereiste gegevens in op de pagina Sessie-informatie [Thema]
en klik op Nu deelnemen.

Het venster Sessie wordt weergegeven.

Als de gebeurtenis een geintegreerde audioconferentie bevat, wordt het
dialoogvenster Audioconferentie weergegeven. Volg de instructies in het
dialoogvenster om de audioconferentie te starten.

Deelnemen aan een actieve trainingssessie vanuit een expresbericht

18

Als u vanuit een expresbericht aan een actieve trainingssessie wilt deelnemen, volgt u
deze stappen:

1

3

Open het expresbericht en klik op de koppeling.
De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

Voer de eventuele vereiste gegevens in op de pagina Sessie-informatie [Thema]
en klik op Nu deelnemen.

Opmerking: als er voor de trainingssessie een wachtwoord is vereist, neemt u contact op
met de sessiehost als u het wachtwoord nog niet hebt ontvangen.

Klik op Nu deelnemen.
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Het venster Sessie wordt weergegeven.

Als de gebeurtenis een geintegreerde audioconferentie bevat, wordt het
dialoogvenster Audioconferentie weergegeven. Volg de instructies in het
dialoogvenster om de audioconferentie te starten.

Deelname aan een actieve trainingssessie vanuit een tekstbericht

(SMS)

Als de host van een trainingssessie u via een tekstbericht (SMS) uitnodigt voor een
sessie, ontvangt u het volgende op uw mobiele apparaat:

Een nummer waarop u kunt kan inbellen om deel te nemen aan de Trainingssessie
De accountcode

Onderwerp van de Trainingssessie

Begintijd van de Trainingssessie

De hostnaam

Een antwoordcode om een telefonische oproep van de vergadering te ontvangen.

Als u vanuit een tekstbericht (SMS) aan een actieve trainingssessie wilt deelnemen,
volgt u deze stappen:

1

2

3

Open het tekstbericht op uw mobiele apparaat.
Geef de gewenste informatie op.

Als u deze informatie voor deze pagina wilt opslaan, schakelt u het selectievakje
Onthoud mij in.

Selecteer Bel me terug als u teruggebeld wilt worden.

Het verkrijgen van informatie over een geplande
trainingssessie

Voordat u aan een trainingssessie deelneemt of zich voor een sessie registreert, kunt u
informatie over de sessie krijgen, zoals een beschrijving, host en andere details of de
agenda.
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Informatie over een trainingssessie krijgen:

1

Vouw op de navigatiebalk Een sessie bijwonen uit om een lijst met koppelingen
weer te geven.

Voer een van de volgende handelingen uit:
= Voor een overzicht van alle vermelde trainingssessies klikt u op Live sessies.

De pagina Live sessies wordt weergegeven met alle geplande sessies en
tijdstippen.

= Als ude onvermelde sessies wilt bekijken waarvoor een wachtwoord vereist
is, klikt u op Onvermelde sessies. Geef het sessienummer dat u van de host
hebt ontvangen op in het vak Sessienummer.

De pagina Onvermelde sessies wordt weergegeven, met informatie over de
onvermelde sessie.

Zo nodig klikt u op de tijdzone om de tijdzone te selecteren waarin u zich
momenteel bevindt.

Zoek op de pagina Live sessies de trainingssessie waarover u informatie wilt
hebben.

Om snel trainingssessie te vinden kunt u
= De lijst met trainingssessies sorteren door op de kolomkoppen te klikken.

= De agenda voor een andere datum weergeven door op het agendapictogram te
klikken.

= De geplande sessies in een andere agendaweergave bekijken door op de
volgende tabbladen te klikken: Vandaag, Aankomend, Dagelijks, Wekelijks
en Maandelijks.

= Zoeken naar een trainingssessie op basis van de naam van de host of
presentator, het thema van de sessie of willekeurige tekst in de beschrijving of
de agenda.

Tip: als de sessie waarnaar u op zoek bent registratie vereist, schakelt u het selectievakje
Alleen sessies tonen waarvoor registratie is vereist.

Onder Thema klikt u op de naam van de trainingssessie waarover u informatie
wilt hebben.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

Klik op Sessiedetails weergeven.
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7 Typ het wachtwoord dat de host van de trainingssessie u heeft verstrekt en klik op

OK.

Als u een uitnodiging via e-mail hebt ontvangen, vindt u het wachtwoord in deze

uitnodiging.

De pagina Sessie-informatie toont nu de volledige informatie.

Zoeken naar een trainingssessie

Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

een overzicht krijgen van het gebruik van de
pagina Live sessies

Over het gebruik van de pagina Live sessies
(op pagina 21)

zoeken naar een trainingssessie

Zoeken naar een trainingssessie (op pagina
22)

de pagina Live sessies sorteren

Het sorteren van de pagina Live sessies (op
pagina 23)

de pagina Live sessies vernieuwen

Het vernieuwen van de pagina Live sessies
(op pagina 23)

Over het gebruik van de pagina Live sessies

De pagina Live sessies op uw Training Center-website biedt informatie over alle
vermelde sessies die gepland of actief zijn. De pagina Live sessies biedt echter geen
informatie over onvermelde trainingssessies.

U kunt door de lijst met sessies bladeren om snel een vermelde trainingssessie te
vinden. U kunt de lijst met trainingssessies op de weergegeven pagina ook op elk
gewenst moment sorteren en vernieuwen.

De pagina Live sessies toont een lijst met alle geplande trainingssessies.

Op deze pagina kunt u:

= zoeken naar een trainingssessie op basis van de naam van de host of presentator,
het thema van de sessie of willekeurige tekst in de beschrijving of de agenda;

= de geplande sessies voor de actuele dag, tockomstige sessies en dagelijks,
wekelijks of maandelijks terugkerende sessies bekijken door op de tabbladen te
klikken: Vandaag, Aankomend, Dagelijks, Wekelijks en Maandelijks;
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de lijst met trainingssessies sorteren door op de kolomkoppen te klikken;
een lijst met trainingssessies tonen die in het verleden hebben plaatsgevonden;
een lijst weergeven met alleen trainingssessies waarvoor registratie vereist is;

de agenda bekijken en een andere datum op de agenda selecteren met behulp van
het pop-upvenster Agenda:

vooruit en achteruit door de agenda bladeren met behulp van de pijlknoppen
Volgende dag en Vorige dag;

deelnemen aan een actieve sessie;

algemene informatie ontvangen over een trainingssessie of over de agenda van
een trainingssessie;

registreren voor een trainingssessie waarvoor registratie vereist is;

registreren voor de wachtlijst van een trainingssessie (indien beschikbaar).

Zoeken naar een trainingssessie
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Op de pagina Live sessies kunt u zoeken naar een trainingssessie op basis van de
naam van de host of presentator, het thema van de sessie of willekeurige tekst in de
beschrijving of de agenda. U kunt niet zoeken naar een sessienummer.

Zoeken naar een trainingssessie:

1

2

3

Als u dit nog niet hebt gedaan, opent u de lijst met sessies.
Typ de tekst die u wilt zoeken in het vak Zoeken naar.

Klik op Zoeken.

De pagina Zoekresultaten wordt weergegeven met alle trainingssessies die de
zoektekst bevatten.

Op de pagina Zoekresultaten kunt u het volgende doen:

De pagina Live sessies sorteren. Zie De pagina Live sessies sorteren (op pagina
23) voor meer informatie.

Neem deel aan een vermelde trainingssessie. Zie Deelname aan een vermelde
trainingssessie (op pagina 14) voor meer informatie.

Informatie verkrijgen over een trainingssessie. Lees voor bijzonderheden
Gegevens verkrijgen over een geplande trainingssessie (op pagina 19).



Hoofdstuk 2: Deelnemen aan een trainingssessie

Het sorteren van de pagina Live sessies

Standaard wordt de pagina Live sessies gesorteerd op tijdstip, in oplopende volgorde.
U kunt de lijst met sessies echter ook op een andere kolom sorteren:

= Datum en tijd: sorteert de lijst met sessies op tijdstip, in oplopende of aflopende
volgorde.

= Thema: sorteert de lijst met sessies alfabetisch op onderwerp, in oplopende of
aflopende volgorde.

= Honorarium: sorteert de lijst met sessie op kosten. Deze kolom wordt alleen
weergegeven als eCommerce voor uw Training Center-website is ingeschakeld.

= Presentator: sorteert de lijst met sessies alfabetisch op presentator, in oplopende
of aflopende volgorde.

= Duur: sorteert de lijst met sessies op duur, in oplopende of aflopende volgorde.

Als u de lijst met sessie in oplopende of aflopende volgorde wilt sorteren, gaat u als
volgt te werk:

1 Alsu dit nog niet hebt gedaan, opent u de pagina Live sessies.
2 Klik op de kolomkop waarop u de lijst met sessies wilt sorteren.

De indicator Oplopende volgorde verschijnt en de lijst met sessies wordt op die
kolom gesorteerd, in oplopende volgorde.

3 Optioneel. Als u de lijst met sessies in aflopende volgorde wilt sorteren, klikt u
opnieuw op de kolomkop.

De indicator Aflopende volgorde verschijnt en de lijst met sessies wordt op die
kolom gesorteerd, in aflopende volgorde.

Het vernieuwen van de pagina Live sessies

De informatie over trainingssessies op de pagina Live sessies kan op elk moment
wijzigen. Om zeker te weten dat u de meest recente informatie over trainingssessies
bekijkt, kunt u de lijst met sessies daarom vernieuwen.

De openbare lijst met sessies vernieuwen:
1 Als u dit nog niet hebt gedaan, opent u de pagina Live sessies.

2 Klik op de knop Verversen.
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Hoofdstuk 2: Deelnemen aan een trainingssessie

Het selecteren van een tijdzone op de pagina Live sessies

24

Op de pagina Live sessies kunt u uw pagina met Voorkeuren openen om de tijdzone
te selecteren waarvoor u de tijdstippen voor de trainingssessies wilt weergeven. De
standaardtijdzone die in de lijst met sessies wordt weergegeven, wordt bepaald door
uw sitebeheerder. U kunt de tijdzone wijzigen, bijvoorbeeld als u reist en tijdelijk in
een andere tijdzone verblijft.

Een tijdzone selecteren op de pagina Live sessies:
1 Alsu dit nog niet hebt gedaan, opent u de pagina Live sessies.
2 Klik op de tijdzonelink.
De pagina met Voorkeuren wordt afgebeeld.
3 In de vervolgkeuzelijst Tijdzone kunt u een andere tijdzone kiezen.

4 Klik op OK.



Als u dit wilt doen...

Een overzicht krijgen van het gebruik van de
agenda

De Trainingssessieagenda weergeven
Een datum selecteren op de
Trainingssessieagenda

Zoeken naar een trainingssessie op de
Trainingssessieagenda

De Trainingssessieagenda a sorteren

De Trainingssessieagenda a vernieuwen

Een taal en tijdzone op de
Trainingssessieagenda a selecteren

Agenda gebruiken

Gaat u naar...
Over de Trainingssessieagenda (op pagina
25)

Weergeven van de Trainingssessieagenda (op
pagina 26)

Het selecteren van een datum op de
Trainingssessieagenda (op pagina 27)

Zoeken naar een trainingssessie op de
Trainingssessieagenda (op pagina 29)

Sorteren van de Trainingssessieagenda (op
pagina 29)

Vernieuwen van de Trainingssessieagenda
(op pagina 30)

Selecteren van een taal en tijdzone op de
Trainingssessieagenda (op pagina 31)

Over de agenda van de Trainingssessie

De openbare agenda van de Trainingssessie op de website van uw Training Center

biedt informatie over elke geplande of aan de gang zijnde Trainingssessie in de lijst.

De agenda van de Trainingssessie geeft echter geen informatie over een
Trainingssessie die niet in de lijst voorkomt.
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Hoofdstuk 3: Agenda gebruiken

U kunt door de agenda van de Trainingssessie bladeren om met behulp van
verschillende agendaweergaven snel een Trainingssessie in de lijst te zoeken,
ongeacht de datum. U kunt bijvoorbeeld een trainingssessielijst voor vandaag of voor
de hele maand bekijken.

Bij het bekijken van een trainingssessielijst, kunt u de lijst sorteren en verversen
wanneer u wilt.

U kunt een overzicht bekijken van trainingssessies waarvoor registratie is vereist.

De agenda van de Trainingssessie bekijken
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U kunt een van de volgende agendaweergaven of alle trainingssessies in de lijst
openen:

Vandaag Bevat een lijst van trainingssessies die vandaag plaatsvinden,
inclusief alle geplande trainingssessies en trainingssessies die
momenteel aan de gang zijn.

Dagelijks Bevat een enkele lijst van alle trainingssessies op de actuele
datum of op een andere datum die u zoekt.

Wekelijks Bevat een lijst met geplande trainingssessies voor elke dag in de
geselecteerde week.

Maandelijks Geeft aan op welke datums trainingssessies zijn gepland in de
geselecteerde maand.

Aankomend Bevat een lijst van alle aankomende geplande trainingssessies.

Deze lijst bevat alleen trainingssessies waarvan de starttijd nog
niet is bereikt.

Openen van een kalenderoverzicht van alle geplande trainingssessies:

1 Vouw op de navigatiebalk een trainingssessie bijwonen uit om een lijst met
koppelingen weer te geven.

2 Klik op Live sessies.
De Trainingssessieagenda wordt weergegeven.

3 Klik op het tabbladen om naar verschillende weergaves van de
Trainingssessieagenda te navigeren.

U kunt ook een lijst bekijken met voorgaande trainingssessies.



Hoofdstuk 3: Agenda gebruiken

U kunt een overzicht bekijken van trainingssessies waarvoor registratie is vereist.

Als u voorbije trainingssessies in uw lijst met trainingssessies wilt opnemen, gaat u
als volgt te werk:

1 Selecteer het tabblad Vandaag of Dagelijks.
2 Activeer het selectievakje Voorbije trainingssessies afbeelden.

De lijst met trainingssessies die overeenkomen met het tabblad wordt afgebeeld.

U kunt een overzicht afbeelden van alleen trainingssessies waarvoor registratie is
vereist:

1 Selecteer het tabblad Vandaag, Aankomend, Dagelijks of Wekelijks.

2 Activeer het selectievakje Alleen trainingssessies afbeelden die registratie
vereisen.

De lijst met trainingssessies die registratie vereisen wordt afgebeeld op basis van
de inhoud van het tabblad.

Een datum kiezen op de agenda van de Trainingssessie

U kunt een lijst met geplande trainingssessies bekijken voor elke datum in de
Trainingssessieagenda.

Ga als volgt te werk als u een lijst met geplande trainingssessies voor de vorige of
volgende dag wilt afbeelden:

1 Alsu dat al niet gedaan hebt opent u de Trainingssessicagenda. Lees voor
bijzonderheden Weergeven van de Trainingssessieagenda (op pagina 26).

2 Op de Dagelijkse weergave van de pagina Agenda klikt u op de pijl vooruit of
achteruit om naar de lijst met trainingssessies voor de vorige of volgende dag te
gaan.

403 december 2010 b

Meer informatie over de opties op de weergave Dagelijks vindt u in Over de
weergave Dagelijks (op pagina 35).

Weergeven van een lijst trainingssessies voor een bepaalde datum:

1 Alsu dat al niet gedaan hebt opent u de Trainingssessieagenda. Lees voor
bijzonderheden Weergeven van de Trainingssessieagenda (op pagina 26).

27



Hoofdstuk 3: Agenda gebruiken

Op het tabblad Vandaag, Aanstaand, Per dag of Per week op de agendapagina
klikt u op het Agenda-pictogram.

i
Het agendavenster wordt weergegeven en toont de agenda voor de huidige maand.
2 Optioneel. Voer een van de volgende handelingen uit:
* Om de agenda voor de vorige maand weer te geven klikt u op de pijl vooruit.
* Om de agenda voor de volgende maand weer te geven klikt u op de pijl terug.

= Om de agenda voor een bepaalde maand weer te geven kiest u in de
vervolgkeuzelijst een maand.

= Om de agenda voor een bepaald jaar weer te geven kiest u in de
vervolgkeuzelijst een jaar.

@l December ~ | 2010 ~ [

zoma di wo do wvwr za

3 Klik op de datum waarvoor u een lijst van trainingssessies wilt bekijken.
De weergave per dag voor de datum die u geselecteerd hebt wordt weergegeven.
Zie voor bijzonderheden over de opties op de weergavetabbladen het volgende:

= Over de weergave Aankomend (op pagina 34)

Ga als volgt te werk als u een lijst met trainingssessies voor een bepaalde datum wilt
afbeelden met behulp van de weergave Maandelijks:

1 Alsu dat al niet gedaan hebt opent u de Trainingssessieagenda. Lees voor
bijzonderheden Weergeven van de Trainingssessieagenda (op pagina 26).

2 Klik op het tabblad Maandelijks.

3 Klik op de pijl vooruit of achteruit om naar de lijst met trainingssessies voor de
volgende of vorige maand te gaan.

ddecember 2010 ¢

4 Klik op de datum waarvoor u een lijst met geplande trainingssessies wilt
afbeelden.
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Hoofdstuk 3: Agenda gebruiken

De weergave Dagelijks wordt afgebeeld met de door u geselecteerde dag.

Opmerking: alleen datums met een pictogram hebben minimaal een geplande
Trainingssessie.

Meer informatie over de opties op de weergave Maandelijks vindt u in Over de
weergave Maandelijks (op pagina 39).

Zoeken naar een trainingssessie in de
Trainingssessieagenda

In de Trainingssessieagenda kunt u een trainingssessie lokaliseren door te zoeken op
de naam van de host of presentator, het onderwerp van de Trainingssessie of de
Trainingssessieagenda. u kunt niet zoeken op het nummer van een trainingssessie.

een trainingssessie zoeken:

1 Als u dat al niet gedaan hebt opent u de Trainingssessieagenda. Lees voor
bijzonderheden Weergeven van de Trainingssessieagenda (op pagina 26).

2 Typ de tekst die u wilt zoeken in het vak Zoeken naar.
3 Klik op Zoeken.

De pagina Zoekresultaten wordt afgebeeld met alle trainingssessies die de
zoektekst bevatten.

De agenda van de Trainingssessie sorteren

Standaard worden de Trainingssessielijsten in de Trainingssessieagenda in oplopende
volgorde gesorteerd op uren. U kunt de Trainingssessielijsten ook sorteren op kolom:

Tijd Sorteert de Trainingssessielijst op uren, in oplopende of aflopende
volgorde.
Onderwerp Sorteert de Trainingssessielijst alfabetisch op onderwerp, in

oplopende of aflopende volgorde.

Honorarium Sorteert de lijst Trainingssessie op kosten, in oplopende of
aflopende volgorde.

Host of presentator Sorteert de Trainingssessielijst alfabetisch op host of presentator, in
oplopende of aflopende volgorde.
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Duur Sorteert de Trainingssessielijst op duur, in oplopende of aflopende
volgorde.

De openbare Trainingssessieagenda sorteren:

1 Alsu dat al niet gedaan hebt opent u de Trainingssessieagenda. Zie voor meer
informatie Trainingssessieagenda bekijken.

2 In een lijst van trainingssessies op het tabblad Vandaag, Aankomend, Dagelijks
of Wekelijks op de pagina Agenda, klikt u op de kolomkop waarop u de
trainingssessies wilt sorteren.

Er wordt een indicator voor oplopend of aflopend weergegeven en de trainingssessies
worden dienovereenkomstig gesorteerd.

De agenda van de Trainingssessie verversen

30

Informatie over trainingssessies in de openbare Training Center-agenda kan altijd
worden gewijzigd. Om er zeker van te zijn dat u de meest actuele Training
Center-informatie bekijkt, kunt u de Training Center-agenda altijd verversen.

De openbare Training Center-agenda verversen:

1 Als u dat al niet gedaan hebt opent u de Trainingssessieagenda. Lees voor
bijzonderheden Weergeven van de Trainingssessieagenda (op pagina 26).

2 Klik op de knop Verversen.
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Hoofdstuk 3: Agenda gebruiken

Een taal en tijdzone kiezen in de
Trainingssessieagenda

In de Trainingssessieagenda kunt u uw pagina met Voorkeuren openen om de taal en
tijdzone te selecteren waarin u de tijdstippen voor de Trainingssessie wilt weergeven.
Uw sitebeheerder geeft de standaardtaal en -tijdzone op die wordt weergegeven in de
Trainingssessieagenda. U kunt de tijdzone wijzigen, bijvoorbeeld als u reist en
tijdelijk in een andere tijdzone verblijft.

Een taal kiezen in de openbare agenda van de Trainingssessie:

1 Alsu dat al niet gedaan hebt opent u de Trainingssessieagenda. Lees voor
bijzonderheden Weergeven van de Trainingssessieagenda (op pagina 26).

2 Klik op de taalkoppeling rechts op de pagina.
De pagina met Voorkeuren wordt afgebeeld.
3 Inde vervolgkeuzelijst Talen kiest u een andere taal.

4 Klik op OK.

Opmerking:

=  Uw keuze voor een bepaalde tijdzone heeft alleen betrekking op de weergave van
de website van uw Training Center en niet op die van andere gebruikers.

= Als u een gebruikersaccount hebt, geven alle uitnodigingen voor de
Trainingssessie die u verstuurt, automatisch de begintijd van de Trainingssessie
aan in de tijdzone die u hebt geselecteerd.

= Als u een tijdzone selecteert waarvoor de zomer- of wintertijd geldt, zal de
website van uw Training Center het tijdstip automatisch aanpassen.

Een tijdzone kiezen in de openbare agenda van de Trainingssessie:

1 Als u dat al niet gedaan hebt opent u de Trainingssessieagenda. Lees voor
bijzonderheden Weergeven van de Trainingssessieagenda (op pagina 26).

2 Klik op de tijdzoneloppeling rechts op de pagina.
De pagina met Voorkeuren wordt afgebeeld.
3 In de vervolgkeuzelijst Tijdzone kunt u een andere tijdzone kiezen.

4 Klik op OK.
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Over de Weergave van vandaag

32

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op uw website van Training Center op het tabblad Een sessie bijwonen > Live
sessies > Vandaag .

Wat u hier kunt doen

De weergave Vandaag geeft een overzicht van de live trainingssessies en
aangevraagde praktijksessies die zijn gepland voor de actuele datum, inclusief
lopende sessies, afgelopen sessies of nog niet begonnen sessies.

De Trainingssessiegegevens die worden afgebeeld in het overzicht kunnen worden
gesorteerd door te klikken op de kolomkoppen. Lees voor bijzonderheden Sorteren
van de Trainingssessieagenda (op pagina 29).

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving
@ Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst met
trainingssessies wilt afbeelden.

Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de taalinstelling te
Koppeling Talen selecteren voor de website van uw Training Center.

. . Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de instelling voor de

Koppeling Tijdzone - . .
tijdzone te selecteren voor de website van uw Training Center.

. Selecteren om voltooide trainingssessies op te nemen in de lijst van

Toon afgeronde sessies L .
trainingssessies.

Selectievakje Toon alleen Selecteren om alleen die trainingssessies weer te geven die

sessies waarvoor registratie op de lijst van trainingssessies vereisen.

registratie is vereist

Naast de kolomkop ziet u de indicator Oplopend sorteren en de
- trainingssessies worden gesorteerd per kolom in oplopende
volgorde.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Aflopend sorteren en de
= trainingssessies worden gesorteerd per kolom in aflopende
volgorde.



Optie

Tijd

Onderwerp

Honorarium

Host of presentator

Duur

a

Koppeling Deelnemen
i

Koppeling Registreren
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Koppeling Wachtlijst

N
i

Koppeling Volledig
i
9

Koppeling Starten
L2

Koppeling Beéindigen
]

Hoofdstuk 3: Agenda gebruiken

Beschrijving

Geeft een overzicht van de begintijden van elke geplande
Trainingssessie.

Geeft een overzicht op naam van de geplande trainingssessies. Klik
op het onderwerp voor informatie over de Trainingssessie.

Sorteert de lijst Trainingssessie op kosten, in oplopende of
aflopende volgorde.

Geeft de host of presentator voor de Trainingssessie.
Geeft de geplande lengte van de Trainingssessie.

Geeft aan dat de live Trainingssessie nog aan de gang is.

Verschijnt naast de kolom Tijd om aan te geven dat er meer
Trainingssessiedatums beschikbaar zijn. Klik hierop om informatie
over Trainingssessie te krijgen, waaronder de extra data.

Verschijnt naast de kolom Tijd om aan te geven dat dit een
multi-sessiecursus is.

Klik op de koppeling om deel te nemen aan de Training Center
vanaf de pagina Sessie-informatie.

Klik om de pagina Registreren te openen om de vereiste gegevens
op te geven om u te kunnen registreren voor de Trainingssessie.

Klik hierop om de pagina Registreren te openen voor het opgeven
van de vereiste gegevens voor wachtlijstregistratie voor de
Trainingssessie.

Geeft aan dat de Trainingssessie vol is.

Geeft aan dat dit een persoonlijke conferentie Trainingssessie is.

(Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te starten.

(Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te beéindigen.
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Over de weergave Aankomend

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op uw website van Training Center op het tabblad Een sessie bijwonen > Live
sessies > Aankomend.

Wat u hier kunt doen

De weergave Aankomend geeft een overzicht van de geplande live trainingssessies en
aangevraagde praktijksessies. Deze lijst bevat alleen toekomstige geplande sessies,
oftewel sessies waarvan de starttijd nog niet is bereikt.

De Trainingssessiegegevens die worden afgebeeld in het overzicht kunnen worden
gesorteerd door te klikken op de kolomkoppen. Lees voor bijzonderheden Sorteren
van de Trainingssessieagenda (op pagina 29).

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving
@ Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst met
trainingssessies wilt afbeelden.

Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de taalinstelling te
Koppeling Talen selecteren voor de website van uw Training Center.

. . Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de instelling voor de

Koppeling Tijdzone - . I
tijdzone te selecteren voor de website van uw Training Center.

Selectievakje Toon alleen Selecteren om alleen die trainingssessies weer te geven die

sessies waarvoor registratie op de lijst van trainingssessies vereisen.

registratie is vereist

Naast de kolomkop ziet u de indicator Oplopend sorteren en de
= trainingssessies worden gesorteerd per kolom in oplopende
volgorde.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Aflopend sorteren en de

= trainingssessies worden gesorteerd per kolom in aflopende
volgorde.
Datum en tijd Geeft een overzicht van de data en starttijden van de

34



Over de

Optie

Onderwerp

Honorarium
Host of presentator

Duur

w

al

Koppeling Registreren
Eq

Koppeling Wachtlijst

1e
i ]

Koppeling Volledig

T
Lii]

Koppeling Starten
L2

Koppeling Beéindigen
]

Hoofdstuk 3: Agenda gebruiken

Beschrijving
Trainingssessie of aangevraagde praktijksessie.

Geeft een overzicht op naam van de geplande trainingssessies. Klik
op het onderwerp voor informatie over de Trainingssessie.

Geeft een overzicht van de kosten van de Trainingssessie.

Geeft de host of presentator voor de Trainingssessie.

Geeft de geplande lengte van de Trainingssessie.

Verschijnt naast de kolom Tijd om aan te geven dat er meer
Trainingssessiedatums beschikbaar zijn. Klik hierop om informatie

over Trainingssessie te krijgen, waaronder de extra data.

Verschijnt naast de kolom Tijd om aan te geven dat dit een
multi-sessiecursus is.

Klik om de pagina Registreren te openen om de vereiste gegevens
op te geven om u te kunnen registreren voor de Trainingssessie.

Klik hierop om de pagina Registreren te openen voor het opgeven
van de vereiste gegevens voor wachtlijstregistratie voor de
Trainingssessie.

Geeft aan dat de Trainingssessie vol is.

Geeft aan dat dit een persoonlijke conferentie Trainingssessie is.

(Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te starten.

(Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te beéindigen.

Weergave per dag

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op uw website van Training Center op het tabblad Een sessie bijwonen > Live

sessies > Dagelijks.
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Hoofdstuk 3: Agenda gebruiken

36

Wat u hier kunt doen

De weergave Dagelijks geeft een overzicht van de live trainingssessies die voor de
actuele datum zijn gepland. Vanaf de weergave Dagelijks kunt u naar de vorige of
volgende dag gaan, of de agenda gebruiken om de planning voor een andere dag te
bekijken.

De Trainingssessiegegevens die worden afgebeeld in het overzicht kunnen worden
gesorteerd door te klikken op de kolomkoppen. Lees voor bijzonderheden Sorteren
van de Trainingssessieagenda (op pagina 29).

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving
@ Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst met
trainingssessies wilt afbeelden.

Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de taalinstelling te
Koppeling Talen selecteren voor de website van uw Training Center.

Koppeling Tiidzone Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de instelling voor de
Ppeling T tijdzone te selecteren voor de website van uw Training Center.

4 Klik op het pictogram Vorige dag om een overzicht van

trainingssessies van de vorige dag af te beelden.

', Klik op het pictogram Volgende dag om een overzicht van
trainingssessies voor de volgende dag af te beelden.

Klik op het pictogram Agenda om het venster Agenda voor de
= actuele maand te openen. Klik op een willekeurige datum om de
planning te openen.

. Selecteren om voltooide trainingssessies op te nemen in de lijst van

Toon afgeronde sessies L .
trainingssessies.

Selectievakje Toon alleen Selecteren om alleen die trainingssessies weer te geven die

sessies waarvoor registratie op de lijst van trainingssessies vereisen.

registratie is vereist

Naast de kolomkop ziet u de indicator Oplopend sorteren en de
- trainingssessies worden gesorteerd per kolom in oplopende
volgorde.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Aflopend sorteren en de
= trainingssessies worden gesorteerd per kolom in aflopende
volgorde.
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Beschrijving

Geeft een overzicht van de begintijden van elke geplande
Trainingssessie.

Geeft een overzicht op naam van de geplande trainingssessies. Klik
op het onderwerp voor informatie over de Trainingssessie.

Geeft een overzicht van de kosten van de Trainingssessie.
Geeft de host of presentator voor de Trainingssessie.
Geeft de geplande lengte van de Trainingssessie.

Geeft aan dat de live Trainingssessie nog aan de gang is.

Klik op de koppeling om deel te nemen aan de Training Center
vanaf de pagina Sessie-informatie.

Klik om de pagina Registreren te openen om de vereiste gegevens
op te geven om u te kunnen registreren voor de Trainingssessie.

Klik hierop om de pagina Registreren te openen voor het opgeven
van de vereiste gegevens voor wachtlijstregistratie voor de
Trainingssessie.

Geeft aan dat de Trainingssessie vol is.

Geeft aan dat dit een persoonlijke conferentie Trainingssessie is.

(Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te starten.

(Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te beéindigen.

Weergave per week

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op uw website van Training Center op het tabblad Een sessie bijwonen > Live

sessies > Wekelijks.
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Wat u hier kunt doen

De weergave Wekelijks geeft een overzicht van de live trainingssessies en
aangevraagde praktijksessies die zijn gepland maar nog niet beéindigd voor de
geselecteerde week.

De Trainingssessiegegevens die worden afgebeeld in het overzicht kunnen worden
gesorteerd door te klikken op de kolomkoppen. Lees voor bijzonderheden Sorteren
van de Trainingssessieagenda (op pagina 29).

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving
@ Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst met
trainingssessies wilt afbeelden.

Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de taalinstelling te
Koppeling Talen selecteren voor de website van uw Training Center.

Koppeling Tiidzone Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de instelling voor de
PPElng T tijdzone te selecteren voor de website van uw Training Center.

Klik op het pictogram Vorige week om een overzicht van

4 trainingssessies van de vorige week af te beelden.

> Klik op het pictogram Volgende week om een overzicht van
trainingssessies voor de volgende week af te beelden.

Klik op het pictogram Agenda om het venster Agenda voor de
= actuele maand te openen. Klik op een willekeurige datum om de
planning te openen.

Selectievakje Toon alleen Selecteren om alleen die trainingssessies weer te geven die
sessies waarvoor registratie op de lijst van trainingssessies vereisen.
registratie is vereist

Koppeling Dagelijks Opent de weergave Dagelijks met de geplande trainingssessies
vrijdag voor de geselecteerde dag.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Oplopend sorteren en de
- trainingssessies worden gesorteerd per kolom in oplopende
volgorde.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Aflopend sorteren en de
- trainingssessies worden gesorteerd per kolom in aflopende
volgorde.
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Beschrijving

Geeft een overzicht van de begintijden van elke geplande
Trainingssessie.

Geeft een overzicht op naam van de geplande trainingssessies. Klik
op het onderwerp voor informatie over de Trainingssessie.

Geeft een overzicht van de kosten van de Trainingssessie.
Geeft de host of presentator voor de Trainingssessie.
Geeft de geplande lengte van de Trainingssessie.

Geeft aan dat de live Trainingssessie nog aan de gang is.

Klik op de koppeling om deel te nemen aan de Training Center
vanaf de pagina Sessie-informatie.

Klik om de pagina Registreren te openen om de vereiste gegevens
op te geven om u te kunnen registreren voor de Trainingssessie.

Klik hierop om de pagina Registreren te openen voor het opgeven
van de vereiste gegevens voor wachtlijstregistratie voor de
Trainingssessie.

Geeft aan dat de Trainingssessie vol is.

Geeft aan dat dit een persoonlijke conferentie Trainingssessie is.

(Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te starten.

(Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te beéindigen.

weergave Maandelijks

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op uw website van Training Center op het tabblad Een sessie bijwonen > Live

sessies > Maandelijks.
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Wat u hier kunt doen

De weergave Maandelijks geeft een overzicht van de live trainingssessies en
aangevraagde praktijksessies die zijn gepland in een maandagenda. U kunt naar een
specifieke dag of week binnen de actuele maand gaan of u kunt naar de vorige of
volgende maand gaan.

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving

4 Klik op het pictogram Vorige maand om een overzicht van
trainingssessies van de vorige maand af te beelden.

S Klik op het pictogram Volgende maand om een overzicht van
trainingssessies voor de volgende maand af te beelden.

@ Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst met
trainingssessies wilt afbeelden.

Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de taalinstelling te
Koppeling Talen selecteren voor de website van uw Training Center.

Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de instelling voor de

Koppeling Tijdzone tijdzone te selecteren voor de website van uw Training Center.

Koppeling Wekelijks Opent de weergave Wekelijks met de geplande trainingssessies voor
Weekls elke dag in de geselecteerde week.

Koppeling Dagelijks Opent de weergave Dagelijks met de geplande trainingssessies voor de
4 geselecteerde dag.

Wordt afgebeeld in de agenda om aan te geven dat er op die dag een of

meer trainingssessies zijn gepland.

Verschijnt in de agenda om aan te geven dat er op die dag een of meer
aangevraagde praktijk trainingssessies zijn gepland.

Over de pagina Zoekresultaten

Wat u hier kunt doen

= Zoek een trainingssessie op uw Training Center-website.
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= Weergeven van eerdere trainingssessies.

=  Sorteren van de zoekresultaten.

= Selecteren van een taal voor uw Training Center-website.

= Selecteren van een tijdzone voor uw Training Center-website.

= trainingssessies afbeelden waarvoor registratie is vereist.

De Trainingssessiegegevens die worden afgebeeld in het overzicht kunnen worden
gesorteerd door te klikken op de kolomkoppen. Lees voor bijzonderheden Sorteren
van de Trainingssessieagenda (op pagina 29).

Opties op deze pagina

Optie

Zoeken naar...

tekstvak

(]

Koppeling Talen

Koppeling Tijdzone

Toon afgeronde sessies

Selectievakje Toon alleen
sessies waarvoor
registratie is vereist

Navigatiekoppelingen

Beschrijving

Voer een hostnaam, onderwerp van de Trainingssessie of een
andere tekst in die waarschijnlijk voorkomt in de agenda en klik op
Zoeken.

Opmerking: u kunt niet zoeken op het nummer van een
trainingssessie.

Klik op het pictogram Verversen als u de meest actuele lijst met
trainingssessies wilt afbeelden.

Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de taalinstelling te
selecteren voor de website van uw Training Center.
Klik om de pagina Voorkeuren te openen om de instelling voor de

tijdzone te selecteren voor de website van uw Training Center.

Selecteren om voltooide trainingssessies op te nemen in de lijst van
trainingssessies.

Selecteren om alleen die trainingssessies weer te geven die
registratie op de lijst van trainingssessies vereisen.

Klik op de paginanummers of op Volgende om door de
zoekresultaten te bladeren.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Oplopend sorteren en de
trainingssessies worden gesorteerd per kolom in oplopende

volgorde.

Naast de kolomkop ziet u de indicator Aflopend sorteren en de
trainingssessies worden gesorteerd per kolom in aflopende
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Optie Beschrijving

volgorde.
Datum & Tijd Stel de datum en begintijd in voor de Trainingssessie.

Geeft een overzicht op naam van de geplande trainingssessies. Klik
Onderwerp . . - .

op het onderwerp voor informatie over de Trainingssessie.
Honorarium Geeft een overzicht van de kosten van de Trainingssessie.
Host of presentator Geeft de host of presentator voor de Trainingssessie.
Duur Geeft de geplande lengte van de Trainingssessie.

Geeft aan dat de live Trainingssessie nog aan de gang is.

Verschijnt naast de kolom Tijd om aan te geven dat er meer
] Trainingssessiedatums beschikbaar zijn. Klik hierop om informatie
over Trainingssessie te krijgen, waaronder de extra data.

Verschijnt naast de kolom Tijd om aan te geven dat dit een
multi-sessiecursus is.

al

Koppeling Deelnemen Klik op de koppeling om deel te nemen aan de Training Center

p vanaf de pagina Sessie-informatie.

Koppeling Registreren Klik om de pagina Registreren te openen om de vereiste gegevens
Ed op te geven om u te kunnen registreren voor de Trainingssessie.
Koppeling Wachtlijst Klik hierop om de pagina Registreren te openen voor het opgeven
e van de vereiste gegevens voor wachtlijstregistratie voor de

= Trainingssessie.
Koppeling Volledig Geeft aan dat de Trainingssessie vol is.

lid#

9 Geeft aan dat dit een persoonlijke conferentie Trainingssessie is.
Koppeling Starten (Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te starten.

L2
Koppeling Beéindigen (Alleen host) Klik om uw Trainingssessie te beéindigen.

]
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Een trainingssessie instellen en
plannen

Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

Een overzicht opvragen van de planning van
een trainingssessie

Informatie over de planning van een
trainingssessie (op pagina 44)

Een geplande trainingssessie instellen

Een geplande trainingssessie instellen (op
pagina 45)

Een andere host toestaan trainingssessies
voor u te plannen

Een andere host toestaan uw trainingssessie
te plannen (op pagina 109)

Een kant-en-klare trainingssessie starten

Een kant-en-klare trainingssessie starten (op
pagina 139)

Een geplande trainingssessie starten

Een geplande trainingssessie starten (op
pagina 141)

Een geplande trainingssessie wijzigen

Een geplande trainingssessie wijzigen (op
pagina 143)

Een geplande trainingssessie annuleren

Een geplande trainingssessie annuleren (op
pagina 145)
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Informatie over de planning van een trainingssessie

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u de standaardinstellingen van de Training
Center-website accepteren of kunt u uw eigen instellingen opgeven. Via deze opties
kunt u de trainingssessie aanpassen aan uw specifieke behoeften. Als u een
trainingssessie plant, kunt u de opties ervan wijzigen. U kunt een geplande
trainingssessie ook altijd annuleren.

Als een andere gebruiker via zijn of haar profiel u de machtiging Planning heeft
toegekend, kunt u een trainingssessie plannen ten behoeve van die gebruiker. Meer
informatie over het toekennen van de machtiging Planning aan een andere gebruiker
vindt u in Een andere host toestaan uw trainingssessie te plannen (op pagina 109).

Een beveiligingsniveau Kiezen voor een trainingssessie

U kunt uw trainingssessie als volgt beveiligen:

44

Een wachtwoord vereisen—De meeste Training Center-websites vereisen dat u

een wachtwoord opgeeft voor iedere trainingssessie waarvoor u als host fungeert.
De deelnemers moeten dit wachtwoord opgeven om deel te kunnen nemen aan de
sessie.

Een weergegeven trainingssessie specificeren—Wanneer u een trainingssessie
plant, kunt u specificeren dat de sessie niet moet worden weergegeven in de
agenda. Een niet-weergegeven trainingssessie wordt niet opgenomen in de agenda
met trainingssessies. Deelnemers die willen deelnemen aan een niet-weergegeven
trainingssessie, moeten een uniek sessienummer opgeven. Zie Meer informatie
over weergegeven en niet-weergegeven trainingssessies voor informatie hierover.

Het sessiewachtwoord niet opgeven bij uitnodigingen per e-mail—Wanneer u
een trainingssessie plant, kunt u voorkomen dat het wachtwoord wordt
opgenomen in het e-mailbericht dat de Training Center-website automatisch naar
genodigden stuurt. Zie Het sessiewachtwoord niet opgeven bij uitnodigingen per
e-mail voor meer informatie.

Vereisen dat deelnemers zich aanmelden—Wanneer u een trainingssessie plant,
kunt u eisen dat deelnemers een gebruikersaccount hebben bij uw Training
Center-website. Deelnemers moeten zich dan aanmelden bij uw site om deel te
kunnen namen aan de sessie. Zie Vereisen dat deelnemers zich aanmelden bij uw
Training Center-website voor meer informatie.

Vereisen dat deelnemers zich registreren voor de trainingssessie—Wanneer u
een trainingssessie plant, kunt u eisen dat elke deelnemer een aanvraagformulier
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invult met zijn of haar naam, e-mailadres en andere vereiste informatie, en dat
formulier naar u toestuurt. U kunt elke aanvraag dan accepteren of weigeren. Zie
Registratie vereisen voor een geplande trainingssessie (op pagina 71) voor meer
informatie.

Toegang tot de trainingssessie beperken—Als alle deelnemers zich bij een
trainingssessie hebben aangesloten, kunt u voorkomen dat er nog meer
deelnemers bijkomen door de toegang tot de trainingssessie te beperken.

Tip: Kies een beveiligingsniveau op basis van het doel van de trainingssessie. Als u bijvoorbeeld
een sessie plant om de bedrijfspicknick te bespreken, hoeft u vermoedelijk alleen maar een
wachtwoord voor de sessie op te geven. Als u echter een sessie plant om gevoelige financiéle
gegevens te bespreken, is het aan te raden een niet-weergegeven sessie te gebruiken. U kunt er
ook voor kiezen de toegang tot de sessie te beperken als alle deelnemers zich hebben aangemeld.

Een geplande trainingssessie instellen

Bij de planning van een trainingssessie moet u een sessieonderwerp, datum, tijd en
wachtwoord opgeven. U kunt ook verschillende opties specificeren om de sessie te
beveiligen en aan uw wensen aan te passen.

De pagina Trainingssessie plannen openen:

1

2

Meld u aan bij uw Training Center-website.

Vouw op de navigatiebalk Een sessie hosten uit om een lijst met koppelingen
weer te geven.

Klik op Training plannen.

De pagina Trainingssessie plannen wordt weergegeven.

Sessie- en toegangsgegevens instellen:

1

Geef een onderwerp en een wachtwoord voor de trainingssessie op. Zie Sessie- en
toegangsgegevens instellen (op pagina 49) voor meer informatie.

Geef aan of de trainingssessie al dan niet wordt weergegeven in de agenda. Zie
Meer informatie over weergegeven en niet-weergegeven trainingssessies (op
pagina 50) voor bijzonderheden.
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3 Geef aan of er meer dan 500 deelnemers aan de trainingssessie kunnen meedoen.
Zie Ondersteuning voor meer dan 500 deelnemers (op pagina 52) voor meer
informatie.

4 Geef aan of een voltooide trainingssessie al dan niet van de agenda moet worden
verwijderd. Zie Sessies automatisch verwijderen (op pagina 52) voor meer
informatie.

5 Geef aan of u een kopie wilt ontvangen van de e-mailuitnodiging die naar de
deelnemer is verzonden. Zie Een kopie ontvangen van de e-mailuitnodiging die
naar de deelnemer is verzonden voor meer informatie.

Volgcodes opgeven:

Vereist voor bepaalde organisaties. Geef volgcodes op voor de trainingssessie. Deze
optie wordt alleen weergegeven als de sitebeheerder dit heeft ingesteld. Zie
Volgcodes opgeven voor een geplande sessie voor meer informatie.

Opties voor audioconferenties opgeven:

Geef onder Audioconferentie-instellingen aan of u gebruik wilt maken van een
WebEx-audioconferentie, een VolP-conferentie, geen conferentie of een andere
teleconferentieservice. Zie Een audioconferentie instellen voor een geplande sessie
(op pagina 57) of Een VolP-audioconferentie instellen voor een geplande
trainingssessie (op pagina 59) voor meer informatie.

De datum, tijd en herhaling plannen:

1 Geef de datum en de tijd op waarop de trainingssessie start, de herhaling en de
duur. Zie Tijd, herhaling en duur van een trainingssessie plannen (op pagina 65)
voor meer informatie.

2 Optioneel. Geef een herhalingspatroon voor de trainingssessie op door de
gewenste optie naast Herhaling te selecteren.

Praktijklab instellen:

Deze optie wordt alleen weergegeven op de pagina Training plannen als de
sitebeheerder het Praktijklab heeft ingesteld.

1 Computers reserveren voor een specifiek Praktijklab. Zie Computers rese (op
pagina 68)rveren voor een Praktijklab voor meer informatie.

2 Beschikbaarheid van computers en status van uw reservering controleren. Zie
Planning voor Praktijklab weergeven (op pagina 69) voor meer informatie.
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Opties voor registratie opgeven:

1

Optioneel. Geef aan of het voor deelnemers verplicht is zich te registreren voor de
trainingssessie. Zie Registratie vereisen voor een geplande trainingssessie (op
pagina 71) voor meer informatie.

Optioneel. U kunt het registratieformulier aanpassen door knoppen voor opties en
vereiste informatie voor de registratie toe te voegen. Zie Een registratieformulier
aanpassen (op pagina 75) voor meer informatie.

Deelnemers uitnodigen:

Optioneel. E-mailberichten met uitnodigingen sturen naar deelnemers. Zie
Deelnemers uitnodigen voor een geplande trainingssessie (op pagina 78) voor meer
informatie.

Presentatoren uitnodigen:

Optioneel. E-mailberichten met uitnodigingen sturen naar presentatoren. Zie
Presentatoren uitnodigen voor een geplande trainingssessie (op pagina 80) voor meer
informatie.

Opties voor de trainingssessie opgeven:

1

Optioneel. Geef aan welke sessieopties tijdens de trainingssessie beschikbaar
moeten zijn voor alle deelnemers. Zie Opties voor de trainingssessie opgeven (op
pagina 83) voor meer informatie.

Optioneel. Geef aan welke bevoegdheden deelnemers hebben tijdens de
trainingssessie. Zie Opties opgeven die beschikbaar zijn voor deelnemers tijdens
een trainingssessie voor meer informatie.

Geef de doelwebpagina op. Zie Een doelwebpagina opgeven na beéindiging van
de sessie (op pagina 86) voor meer informatie.

Optioneel. Kies het geluidssignaal dat moet worden afgespeeld als een deelnemer
zich aansluit bij de teleconferentie of deze verlaat. Zie Geluidssignalen afspelen
wanneer een deelnemer zich aansluit bij een teleconferentie of deze verlaat voor
meer informatie.

Een bericht of begroeting maken die wordt weergegeven wanneer deelnemers zich
bij de trainingssessie aansluiten. Zie Een bericht of begroeting maken voor een
geplande trainingssessie (op pagina 87) voor meer informatie.

Instellingen opgeven voor deelsessietoewijzingen:

1

Geef aan of deelsessietoewijzingen voor de start van de sessie al dan niet moeten
worden ingeschakeld.
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2 Als deze optie wordt ingeschakeld, geeft u aan of de deelnemers automatisch of
handmatig moeten worden toegewezen.

Zie Deelsessies instellen (op pagina 91) voor meer informatie.

E-mailberichten selecteren die automatisch moeten worden verzonden:

1 E-mailberichten met uitnodigingen selecteren. Zie Een uitnodiging voor een
trainingssessie verzenden (op pagina 95) voor meer informatie.

2 Selecteer de e-mailberichten die moeten worden verzonden wanneer het schema
wordt aangepast. Zie Bijgewerkte informatie betreffende een geplande
trainingssessie verzenden (op pagina 95) voor meer informatie.

3 Een melding betreffende de registratie verzenden naar de host of naar de
deelnemers. Zie Een melding betreffende de registratie verzenden voor een
geplande trainingssessie (op pagina 96) voor meer informatie.

4 Herinneringen voor de trainingssessie verzenden naar deelnemers en
presentatoren. Zie Een herinnering voor een geplande trainingssessie verzenden
(op pagina 96) voor meer informatie.

Informatie betreffende de sessie specificeren:

1 Geef een agenda en een beschrijving voor de trainingssessie op die de deelnemers
kunnen bekijken voordat de trainingssessie start. Zie De agenda instellen (op
pagina 102) voor meer informatie.

2 Optioneel. Een afbeelding toevoegen aan de pagina Sessiegegevens, die de
deelnemers kunnen bekijken voordat de trainingssessie start. Zie Een afbeelding
toevoegen aan de pagina Sessiegegevens (op pagina 102) voor meer informatie.

Cursusmateriaal toevoegen:

U kunt cursusmateriaal uploaden naar de pagina Sessiegegevens. De deelnemers
kunnen dit materiaal downloaden voor de trainingssessie. Zie Cursusmateriaal voor
een geplande trainingssessie publiceren (op pagina 105) voor meer informatie.

Tests toevoegen:

U kunt tijdens de planning tests toevoegen aan de trainingssessie. Zie Tests gebruiken
in trainingssessies (op pagina 107) voor meer informatie.

Trainingssessiesjablonen toevoegen, selecteren of verwijderen:

U kunt de instellingen voor Trainingssessie plannen gebruiken als sjabloon voor de
planning van toekomstige sessies. Zie De planningssjablonen gebruiken (op pagina
108) voor meer informatie.



Hoofdstuk 4: Een trainingssessie instellen en plannen

De trainingssessie plannen of starten:

Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als de trainingssessie nu moet beginnen, klikt u op Sessie starten.

= Als de begintijd van de trainingssessie na de huidige tijd ligt, klikt u op Plannen.

De pagina Sessie gepland wordt weergegeven met de bevestiging dat de sessie is
gepland. U ontvangt ook een bevestigingsbericht met meer informatie over de
geplande sessie.

Opmerking: Zie Een geplande trainingssessie op de pagina starten voor meer informatie
op pagina 119.

Als u bij de planning van de trainingssessie deelnemers uitnodigt, ontvangen deze een
e-mailbericht met informatie over de trainingssessie, inclusief het wachtwoord voor de
trainingssessie, behalve als u opgeeft dat wachtwoorden niet moeten worden opgenomen in
e-mailberichten met uitnodigingen.

Als u bij de planning van een trainingssessie deelnemers uitnodigt en vereist dat deelnemers
zich moeten registreren om te kunnen meedoen aan de sessie, ontvangen de deelnemers een
e-mailbericht met een uitnodiging om zich te registreren. Dit bericht bevat informatie over
de trainingssessie, inclusief een koppeling waarop de genodigde kan klikken om zich te
registreren voor de sessie.

Een geplande sessie toevoegen aan uw agenda:

U kunt een geplande trainingssessie toevoegen aan een agendaprogramma zoals
Microsoft Outlook of Lotus Notes. Zie Een geplande trainingssessie toevoegen aan
uw agendaprogramma (op pagina 111) voor meer informatie.

Sessie- en toegangsgegevens instellen

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
Een onderwerp en wachtwoord voor uw Een onderwerp en wachtwoord instellen (op
trainingssessie instellen pagina 50)

Een overzicht opvragen van weergegeven en | Meer informatie over weergegeven en
niet-weergegeven trainingssessies niet-weergegeven trainingssessies (op
pagina 50)

Aangeven of een trainingssessie wel of niet | Aangeven of een trainingssessie wel of niet
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Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

moet worden weergegeven moet worden weergegeven (op pagina 51)

Een onderwerp en wachtwoord instellen

Wanneer u een trainingssessie plant, moet u het onderwerp en het wachtwoord
instellen. U kunt het onderwerp en het wachtwoord bewerken op de pagina Geplande
trainingssessie bewerken. Zie Een geplande trainingssessie wijzigen (op pagina 143)
voor meer informatie.

1

Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Sessie- en toegangsgegevens.

Optioneel. Als u de trainingssessie plant ten behoeve van iemand anders,
selecteert u de desbetreffende persoon in de vervolgkeuzelijst Plannen voor. Zie
Een trainingssessie plannen voor een andere host (op pagina 110) voor meer
informatie.

Geef in het vak Onderwerp een onderwerp voor de trainingssessie op.
Optioneel. Typ een wachtwoord in het vak Sessiewachtwoord instellen.
Typ het wachtwoord nogmaals in het vak Wachtwoord bevestigen.

Als u alle wijzigingen hebt ingevoerd klikt u op Plannen of Bijwerken.

Opmerking:
= De volgende tekens mogen niet voorkomen in de naam van het onderwerp: \ * " /
&<>=[1].

= Het wachtwoord voor een trainingssessie moet minimaal 4 tekens en kan
maximaal 16 tekens bevatten. De volgende tekens kunnen niet worden gebruikt in
een wachtwoord: \ " "/ & <> =] ]. U mag uw gebruikersnaam, de naam van de
host, de naam van het onderwerp of de sitenaam niet gebruiken.

Meer informatie over weergegeven en niet-weergegeven
trainingssessies

Wanneer u een trainingssessie plant of een kant-en-klare sessie start, kunt u de
volgende kenmerken aangeven voor de sessie:
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= Weergegeven voor allen—De trainingssessie wordt weergegeven in de lijst met
sessies en de agenda met trainingssessies voor iedereen die uw Training
Center-website bezoekt.

= Alleen weergegeven voor geautoriseerde gebruikers—De trainingssessie wordt
voor gebruikers die beschikken over een gebruikersaccount en die zijn aangemeld
bij uw Training Center-website, weergegeven in de lijst met sessies en de agenda
met trainingssessies.

= Niet weergegeven—De trainingssessie wordt niet weergegeven in de lijst met
sessies of de agenda met trainingssessies. Als de trainingssessie niet wordt
weergegeven, kan niemand informatie over de sessie bekijken, bijvoorbeeld
informatie met betrekking tot de host, het onderwerp en de begintijd. U voorkomt
zo ongeautoriseerde toegang tot de sessie. Deelnemers die willen deelnemen aan
een niet-weergegeven trainingssessie, moeten een uniek sessienummer opgeven.

Als u iemand uitnodigt deel te nemen aan een niet-weergegeven trainingssessie,
ontvangt deze persoon een e-mailbericht met een uitnodiging en instructies om zich
aan te melden voor deelname. Deze instructies omvatten het nummer van de
trainingssessie en een URL voor de webpagina waar de genodigde zich kan aansluiten
bij de trainingssessie.

Aangeven of een trainingssessie wel of niet moet worden
weergegeven

Aangeven of een trainingssessie wel of niet moet worden weergegeven:

1 Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Sessie- en toegangsgegevens.

2 Selecteer onder Deze trainingssessie wordt een van de volgende opties:
= Weergegeven voor allen
= Weergegeven voor bevoegde gebruikers

Als u deze optie selecteert, wordt de trainingssessie weergegeven in de lijst
met sessies of de pagina met trainingssessies voor geautoriseerde gebruikers
die een account hebben bij uw Training Center-website.

= Niet weergegeven

3 Klik op Plannen of op Bijwerken.
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Ondersteuning van meer dan 500 deelnemers

U kunt de trainingssessie zo instellen dat deze kan worden bijgewoond door meer dan
500 deelnemers. Als u deze optie kiest worden bepaalde Training Center-functies
beperkt en worden andere niet ondersteund. Hieronder vallen onder meer:

= De functies multipoint video, privé-chatten en visuele aanwijzingen voor de
actieve spreker zijn niet beschikbaar.

=  De deelnemers kunnen de namen van andere deelnemers niet zien.

* Aan iedere deelsessie en praktijklabcomputer kunnen maximaal 100 deelnemers
meedoen.

Opmerking: binnen de sessie kunt u deze optie niet wijzigen.

Aangeven of meer dan 500 deelnemers bij een trainingssessie moeten worden
ondersteund:

1 Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Sessie- en toegangsgegevens.

2 Schakel het selectievakje Deze sessie heeft meer dan 500 deelnemers in.

Er wordt een bericht weergegeven waarin de beperkingen van deze optie worden
aangegeven.

3 Klik op OK.

4 Als u alle wijzigingen hebt ingevoerd klikt u op Plannen of Bijwerken.

Sessies automatisch verwijderen

U kunt instellen dat een trainingssessie automatisch uit de Training Center-agenda
wordt verwijderd wanneer de sessie is voltooid.

Belangrijk: Alle tests die u koppelt aan deze trainingssessie gaan verloren wanneer u deze optie
selecteert. De gekoppelde tests worden met de trainingssessie verwijderd.
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Aangeven dat een trainingssessie na voltooiing automatisch moet worden verwijderd:

1

Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Sessie- en toegangsgegevens.

Schakel het selectievakje Automatisch beéindigen na voltooiing in.

Als u alle wijzigingen hebt ingevoerd klikt u op Plannen of Bijwerken.

Sessiegegevens kopiéren van een andere sessie

U kunt specifieke sessiegegevens kopiéren uit andere live sessies die u hebt gepland
of die ten behoeve van u zijn gepland. Bepaalde planningsgegevens verschillen per
sessie en kunnen daarom niet worden gekopieerd. Het gaat hierbij onder andere om de
volgende gegevens:

Datum, tijd en herhaling (met uitzondering van duur, tijdzone en opties om zich
voor de host bij de sessie aan te sluiten)

Lijsten van uitgenodigde deelnemers en presentatoren (met uitzondering van het
geschatte aantal deelnemers en presentatoren)

Registratiegegevens van de geregistreerde deelnemers
Praktijklabinformatie en reserveringen
Cursusmateriaal en tests

Tests

Gegevens kopiéren van een andere sessie:

1

Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Sessie- en toegangsgegevens.

Klik op Kopiéren van.
Het venster Een sessie selecteren wordt weergegeven.

Selecteer de sessie waarvan u de gegevens wilt kopiéren.

Klik op OK.
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Volgcodes specificeren voor een geplande sessie

De sitebeheerder kan opgeven dat opties voor volgcodes moeten worden weergegeven
op de pagina Training plannen. Volgcodes kunnen een afdeling, project of andere
gegevens identificeren die door uw organisatie aan uw trainingssessies worden
gekoppeld. Traceercodes kunnen optioneel of vereist zijn, athankelijk van hoe uw
sitebeheerder dit instelt.

Volgcodes specificeren voor een geplande trainingssessie:

1 Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar VVolgcodes en selecteer een codelabel in het vak links.

Als uw sitebeheerder vereist dat u een code kiest uit een voorgedefinieerde lijst,
wordt er een lijst met codes weergegeven.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

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

= Typ een code in het vak rechts.
3 Herhaal dit voor ieder volgcodelabel.

4  Klik op Plannen of op Bijwerken.

Tip: Als uw sitebeheerder ook heeft gespecificeerd dat dezelfde opties voor volgcodes worden
weergegeven in uw gebruikersprofiel, kunt u uw gebruikersprofiel aanpassen en de volgcodes
daarin specificeren. De codes worden dan automatisch weergegeven op de pagina Trainingssessie
plannen.

E-commerce instellen (training tegen betaling of
betaling per gebruik)
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Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

Training tegen betaling instellen Training tegen betaling instellen (op pagina
55)

Een overzicht opvragen van het gebruik van | Informatie over het gebruik van

kortingsbonnen kortingsbonnen (op pagina 56)

Training met betaling per gebruik instellen Training met betaling per gebruik instellen (op
pagina 56)

Meer informatie over E-commerce voor Training Center

Opmerking: E-commerce is een optionele functie. U kunt pas gebruikmaken van deze optie als
deze wordt ingeschakeld en ingesteld door uw sitebeheerder.

Klanten kunnen Training Center betalen voor trainingen door middel van creditcards,
bankpassen, VeriSign Payflow Pro of PayPal Website Payments Pro (VS of VK).
Training Center E-commerce omvat de volgende twee functies:

= Training tegen betaling (voor deelnemers)—deelnemers betalen voor deelname
aan uw sessies. Zie Training tegen betaling instellen (op pagina 55) voor
bijzonderheden.

= Training met betaling per gebruik (voor hosts)—hosts moeten betalen voordat
ze een trainingssessie kunnen starten. Zie Training met betaling per gebruik
instellen (op pagina 56) voor bijzonderheden.

Training tegen betaling instellen

Wanneer u gebruikmaakt van training tegen betaling, betalen de deelnemers voor
deelname aan uw sessies.

Bij een trainingssessie tegen betaling moeten de deelnemers zich registreren. Bij de
registratic moeten ze hun betalingsgegevens verstrekken.

Als u trainingssessies tegen betaling wilt geven, typt u een bedrag in het tekstvak
Kosten sessie op de pagina Trainingssessie plannen.

Neem contact op met uw WebEx-accountmanager als u deze functie van E-commerce
wilt inschakelen.
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Informatie over het gebruik van kortingsbonnen

Uw organisatie kan kortingsbonnen produceren en deze naar deelnemers sturen. U
kunt deelnemers bijvoorbeeld vooraf laten betalen voor een serie trainingssessies die
worden gegeven op de Training Center-website van uw organisatie. Uw organisatie
verstrekt de deelnemers dan bonnen die ze kunnen gebruiken voor iedere sessie in de
serie. U kunt ook bonnen als stimulans sturen naar mogelijke deelnemers.

De deelnemers voeren de code op de bon in op de pagina Betalingsgegevens om
korting voor een trainingssessie te krijgen.

Neem contact op met de sitebeheerder als u de functie Bonnen wilt activeren en
bonnen wilt distribueren.

Training met betaling per gebruik instellen

56

Bij betaling per gebruik moeten hosts betalen voordat ze kunnen beginnen met een
trainingssessie. Betalen per gebruik is speciaal ontworpen voor organisaties die niet
willen factureren voor iedere trainingssessie die wordt gegeven op hun Training
Center-website.

Een organisatie die bijvoorbeeld een trainingsbudget heeft toegekend aan iedere
afdeling, kan nu de afzonderlijke afdelingen vragen zelf de kosten te betalen voor
trainingen die worden gegeven op de Training Center-website van de organisatie. De
organisatie kan de kosten dan vergoeden.

Neem contact op met uw WebEx-accountmanager als u deze functie van E-commerce
wilt inschakelen.

Een trainingssessie met betaling per gebruik instellen:

1 Selecteer op de pagina Trainingssessie plannen de gewenste opties en klik dan op
Sessie starten of Plannen.

De pagina Geschatte kosten sessie wordt weergegeven. Op deze pagina worden de
geschatte kosten van de sessie weergegeven op basis van het aantal
persoonsminuten, teleconferentieminuten en het tarief per minuut.

Het aantal persoonsminuten is de duur van de trainingssessie vermenigvuldigd
met het aantal computers dat bij de sessie wordt gebruikt. Het aantal
teleconferentieminuten is de duur van de sessie vermenigvuldigd met het aantal
computers dat bij de teleconferentie wordt gebruikt.

2 Optioneel. Als u de sessie-instellingen wilt wijzigen, klikt u op Wijzigen.
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3 Als u wilt terugkeren naar de pagina Geschatte kosten sessie, klikt u op Sessie

starten of op Plannen.

4 Voer de betalingsgegevens in.

Opties voor audioconferenties opgeven

Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

Een teleconferentie instellen

Een teleconferentie instellen voor een
geplande sessie (op pagina 57)

Een geintegreerde VolP-conferentie instellen

Een geintegreerde VolP-conferentie instellen
voor een geplande trainingssessie (op pagina
59)

Systeemvereisten voor geintegreerde VolP
controleren

Systeemvereisten voor geintegreerde VolP
(op pagina 60)

Een audioconferentie instellen voor een geplande trainingssessie

De opties voor audioconferenties kunnen verschillen, athankelijk van de opties die

worden gebruikt door uw organisatie.

Een audioconferentie instellen:

1 Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Instellingen audioconferentie.

2 Selecteer een van de volgende opties:

L1 Gratis telefoonnummer weergeven—Als uw Training Center-website
gebruikmaakt van gratis audioconferenties via inbellen, is zowel een gratis
nummer als een betaald nummer beschikbaar. Bij teleconferenties met een
gratis nummer betaalt uw organisatie de kosten van de
telefoongesprekken. Anders moeten de deelnemers zelf de gesprekskosten

betalen.

[1 Overzicht met beperkingen op gratis bellen weergeven—KIlik hier om
een lijst weer te geven met de beperkingen op gratis bellen per land
(www.webex.com/pdf/tollfree_restrictions.pdf).

[0 Wereldwijde inbelnummers weergeven—Met deze optie wordt een lijst
weergegeven van de nummers, bijvoorbeeld gratis of lokale nummers, die
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deelnemers in andere landen kunnen bellen om deel te nemen aan de
audioconferentie.

[1 CLI-belleridentificatie voor teleconferenties inschakelen wanneer
deelnemers inbellen—CLI (caller line identification) is een vorm van
belleridentificatie waarbij het telefoonnummer van een beller wordt
doorgegeven voordat de oproep wordt beantwoord. Iedereen die inbelt en
beschikt over een hostsiteaccount kan worden geverifieerd en aan de juiste
teleconferentie worden toegevoegd zonder dat er een
trainingssessienummer hoeft te worden opgegeven. Meer informatie over
CLI vindt u in Bellerverificatie gebruiken om een inbelteleconferentie te
starten of eraan deel te nemen op pagina 164.

[0 Deelnemers dempen bij binnenkomst—Selecteer deze optie als u wilt
dat de audio van de deelnemers wordt gedempt wanneer ze binnenkomen
bij de trainingssessie. Dit kan verstoring voorkomen, vooral als de
trainingssessie al aan de gang is.

[1 Toon voor aanmelden en afsluiten—Selecteer het geluidssignaal of de
aankondiging die alle deelnemers horen wanneer een deelnemer zich bij
de sessie aansluit of deze verlaat.

Opmerking: WebEx-audioconferenties kunnen worden gebruikt door maximaal 125
bellers.

Andere teleconferentieservice

[1 Hiermee wordt aangegeven dat de sessie een teleconferentie omvat die
wordt geleverd door een andere service.

L1 Voer instructies in om deel te nemen aan de teleconferentie. Deze
instructies worden weergegeven op de pagina Sessiegegevens, in
uitnodigingen per e-mail en bij de trainingssessie.

Cisco Unified MeetingPlace Audioconferentie

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

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

[0 Deelnemers worden teruggebeld—Als ze zich bij de sessie aansluiten,
geven deelnemers hun telefoonnummer op. Ze worden dan teruggebeld op
het desbetreffende nummer. Uzelf of uw organisatie is verantwoordelijk
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voor de gesprekskosten. Vooraf opgenomen instructies helpen de
deelnemer om verbinding te maken met de teleconferentie.

= Alleen VolP gebruiken—Zie Een VolP-audioconferentie instellen voor een
geplande trainingssessie (op pagina 59) voor meer informatie.

= Geen—Hiermee geeft u aan dat er geen audioconferentie nodig is voor de
sessie.

3 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Opmerking: als u de trainingssessie plant, worden instructies voor deelname aan de
teleconferentie automatisch weergegeven

=  Op de pagina Sessiegegevens op uw site. Deelnemers kunnen deze gegevens
bekijken voordat u de trainingssessie start

= In e-mailberichten met uitnodigingen als u de deelnemers uitnodigt via de opties
op de pagina Trainingssessie plannen

= Op het tabblad Info die wordt weergegeven in de inhoud in het venster
Trainingssessie

= In het dialoogvenster Deelnemen aan teleconferentie dat wordt weergegeven in
het venster Sessie van de deelnemers als ze zich aansluiten bij de sessie

U kunt naast of in plaats van een teleconferentie ook een geintegreerde VolP-conferentie
instellen. Zie Een geintegreerde VolP-conferentie instellen voor een geplande
trainingssessie voor meer informatie over het gebruik van geintegreerde VolP.

Een VolP-audioconferentie instellen voor een geplande
trainingssessie

U kunt geintegreerde VoIP gebruiken voor de audio in uw trainingssessie. Bij een
VolIP-conferentie maken de deelnemers niet gebruik van het telefoonsysteem voor
communicatie, maar van een computer met audiocapaciteit. In een geintegreerde
VolIP-conferentie kunt u een microfoon toewijzen aan maximaal zeven deelnemers.

Een VolP-audioconferentie instellen:

1 Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Instellingen audioconferentie.

2 Selecteer de optie Alleen VolP gebruiken.
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3 Schakel het selectievakje Deelnemers dempen bij binnenkomst in als u wilt dat
de audio van de deelnemers wordt gedempt wanneer ze zich aansluiten bij de
trainingssessie. Dit kan verstoring voorkomen, vooral als de trainingssessie al aan
de gang is.

4 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Opmerking:
=  Alsu een geintegreerde VolP-conferentie instelt, moet u de conferentie starten
nadat u de trainingssessie hebt gestart.

= Alleen deelnemers met een computer die voldoet aan de systeemvereisten voor
geintegreerde VolP kunnen deelnemen aan de conferentie. Zie Systeemvereisten
voor geintegreerde VolIP (op pagina 60) voor meer informatie.

= Alsu WebEx-recorder gebruikt om de trainingssessie op te nemen en u hierbij de
audio wilt vastleggen, moet u ervoor zorgen dat het juiste audiocompressieschema
wordt geselecteerd. Raadpleeg de Gebruikershandleiding voor de
WebEXx-recorder en speler voor meer informatie.

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

= cen geluidskaart die wordt ondersteund

Raadpleeg de pagina met veelgestelde vragen op uw Training Center-website voor
een lijst van de ondersteunde geluidskaarten. U kunt deze pagina openen vanaf de
Ondersteuningspagina op uw site.

= Juidsprekers of hoofdtelefoon

= microfoon als u tijdens de conferentie wilt spreken

Tip: gebruik een computer en een goede koptelefoon als u een betere geluidskwaliteit wilt en
meer comfort.
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Opties voor datum en tijd opgeven

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

Een overzicht opvragen van de planning van | Meer informatie over de planning van de tijd,
de tijd, herhaling en duur van een herhaling en duur van een trainingssessie (op
trainingssessie pagina 61)

Planning van de tijd, herhaling en duur van Planning van de tijd, herhaling en duur van
een trainingssessie een trainingssessie (op pagina 65)

Meer informatie over de planning van de tijd, herhaling en duur van
een trainingssessie

U kunt de datum en de tijd opgeven waarop de geplande trainingssessie start, de
herhaling en de geschatte duur. U kunt ook aangeven of deelnemers zich voor de
begintijd al bij de trainingssessie en de audioconferentie kunnen aansluiten, en zo ja,
hoeveel minuten van tevoren.

Informatie over de opties voor datum en tijd

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina?

Klik op Een sessie hosten > Training plannen > Datum en tijd.

Wat u hier kunt doen
= Een datum en tijd voor de trainingssessie opgeven.

= Opgeven hoeveel minuten voor de begintijd van de trainingssessie de deelnemers
zich bij de sessie kunnen aansluiten.

= Als deelnemers zich voor de begintijd bij de trainingssessie kunnen aansluiten,
geeft u aan of ze zich ook voortijdig bij de audioconferentie kunnen aansluiten.

= Het gewenste patroon voor herhaling van de trainingssessie opgeven.
= De tijdzone voor de trainingssessie opgeven.

= De duur van de trainingssessie opgeven.
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Opties op deze pagina

Optie

Beschrijving

Begintijd

Selecteer de datum en de tijd waarop de trainingssessie moet
beginnen.

Deelnemers kunnen
zich aansluiten ____
minuten voor de
begintijd

Hiermee kunnen Toon voor aanmelden en afsluiten deelnemers zich
binnen een opgegeven aantal minuten aansluiten véor de begintijd
van de trainingssessie.

Opmerking als u dit selectievakje uitschakelt, kunnen deelnemers
zich pas aansluiten bij de trainingssessie nadat u deze hebt gestart.

Deelnemers kunnen
ook verbinding
maken met WebEx
audio

Hiermee kunnen deelnemers zich ook aansluiten bij de
audioconferentie voor de begintijd van de trainingssessie.

Opmerking : deze optie is alleen beschikbaar als deelnemers zich
voor de begintijd mogen aansluiten bij de trainingssessie.

Herhaling
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Optie

Beschrijving

=  Cursus van één
sessie

Een cursus die bestaat uit één trainingssessie en die maar één keer
plaatsvindt; deze heeft geen herhalingspatroon.

= Herhaalde
cursus van één
sessie

Een cursus die bestaat uit €én trainingssessie en die regelmatig
wordt herhaald.

Opmerking de deelnemers registreren zich voor slechts één sessie.
Voor Herhaling zijn de volgende opties beschikbaar:

= Dagelijks—Een cursus die dagelijks wordt herhaald op basis
van de volgende voorwaarden:

O Omde dagen—Selecteer deze optie als u een
trainingssessie wilt plannen die om het opgegeven aantal
dagen wordt herhaald.

[0 Elke weekdag—Selecteer deze optie als u trainingssessies
wilt plannen van maandag tot en met vrijdag.

=  Wekelijks—Schakel de selectievakjes in van de dag(en) van de
week waarop de trainingssessie elke week zal plaatsvinden.

= Maandelijks—Een cursus die maandelijks wordt herhaald op
basis van de volgende voorwaarden:

O Dag___ vanelke ___ maand(en)—Geef de dag van de
maand en het aantal maanden op waarop de
trainingssessie moet plaatsvinden.

O [welke] [dag] van elke __ maand(en)—Kies de dag van
de maand en geef het aantal maanden op waarop de
trainingssessie moet plaatsvinden.

Voor Afsluiting zijn de volgende opties beschikbaar:
= Afsluiting—Kies de datum van de laatste trainingssessie.

= Na—Geef aan na hoeveel trainingssessies er geen nieuwe
trainingssessies meer zullen plaatsvinden.

63



Hoofdstuk 4: Een trainingssessie instellen en plannen

Beschrijving

Optie

= Cursus met
meerdere
sessies

Een cursus die meerdere trainingssessies omvat; een serie sessies
die over een periode van dagen, weken of maanden wordt gegeven.

Opmerking de deelnemers hoeven zich voor een serie sessies
slechts eenmaal te registreren.
Voor Herhaling zijn de volgende opties beschikbaar:

= Dagelijks—Een cursus die dagelijks wordt herhaald op basis
van de volgende voorwaarden:

[0 Omde ___ dagen—Selecteer deze optie als u een
trainingssessie wilt plannen die om het opgegeven aantal
dagen wordt herhaald.

O Elke weekdag—Selecteer deze optie als u trainingssessies
wilt plannen van maandag tot en met vrijdag.

=  Wekelijks—Schakel de selectievakjes in van de dag(en) van de
week waarop de trainingssessie elke week zal plaatsvinden.

= Maandelijks—Een cursus die maandelijks wordt herhaald op
basis van de volgende voorwaarden:

[0 Dag___ vanelke __ maand(en)—Geef de dag van de
maand en het aantal maanden op waarop de
trainingssessie moet plaatsvinden.

O [welke] [dag] van elke _ maand(en)—Kies de dag van
de maand en geef het aantal maanden op waarop de
trainingssessie moet plaatsvinden.

Voor Afsluiting zijn de volgende opties beschikbaar:
=  Afsluiting—Kies de datum van de laatste trainingssessie.

= Na—Geef aan na hoeveel trainingssessies er geen nieuwe
trainingssessies meer zullen plaatsvinden.

Onregelmatige
sessies plannen

Een cursus van één sessie die op onregelmatige basis op meerdere
dagen wordt aangeboden.

Opmerking De deelnemers registreren zich voor slechts één sessie.
Iedere sessie kan onafhankelijk van de rest worden aangepast.

= Onregelmatig—Een cursus die op onregelmatige basis wordt
herhaald, onder de volgende voorwaarden:

O Sessie—Kies de datum en de tijd waarop de eerste
trainingssessie plaatsvindt.

[0 Nog een sessie toevoegen—KIik op de koppeling en kies
dan de datum en de tijd waarop de extra trainingssessies
plaatsvinden.

Tijdzone voor
planning sessie

Selecteer de tijdzone waarmee de tijd van de trainingssessie wordt
aangegeven in de lijst met sessies en de trainingsagenda.
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Optie Beschrijving

Geschatte duur Selecteer de geschatte duur van de trainingssessie.

Opmerking : De geschatte duur wordt gebruikt voor de planning.
De trainingssessie wordt niet automatisch beéindigd als de geschatte
termijn is verstreken.

Opmerking:

= Als uiemand uitnodigt voor een trainingssessie, ontvangt de genodigde een e-mailbericht
met een uitnodiging waarin de begintijd en de geschatte duur van de trainingssessie
worden aangegeven.

= Als u deelnemers uitnodigt voor een trainingssessie, wordt in het e-mailbericht met de
uitnodiging dat ze ontvangen, de begintijd van de trainingssessie aangegeven in de
tijdzone die u hebt gespecificeerd. Als de deelnemers echter in een andere tijdzone
verblijven, kunnen ze de begintijd in hun eigen tijdzone bekijken in de lijst met sessies
op de pagina Live sessies.

Planning van de tijd, herhaling en duur van een trainingssessie

1

Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Datum en tijd.

Selecteer in de vervolgkeuzelijst Begintijd de maand, de dag, het jaar, het uur en
de minuut waarop de trainingssessie begint.

Geef aan of de deelnemers zich voor de geplande begintijd kunnen aansluiten bij
de trainingssessie. Als dat is toegestaan, selecteert u het aantal minuten in de
vervolgkeuzelijst.

Als deelnemers zich voor de geplande begintijd bij de trainingssessie kunnen
aansluiten, geeft u aan of ze zich ook voortijdig bij de audioconferentie kunnen
aansluiten.

Selecteer onder Herhaling een van de volgende opties:
= Cursus van één sessie

= Herhaalde cursus van één sessie

= Cursus met meerdere sessies

= Onregelmatige sessies plannen

Als u een herhaalde cursus van één sessie plant, gaat u als volgt te werk:
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a Selecteer een van de volgende herhalingspatronen:

O

O

O

Dagelijks—Geef aan of de sessie moet plaatsvinden om elk opgegeven
aantal dagen, of elke weekdag.

Wekelijks—Schakel de selectievakjes in van de dag(en) van de week
waarop de sessie zal plaatsvinden.

Maandelijks—Geef aan of de sessie op een bepaalde datum plaatsvindt
(bijvoorbeeld op de 5e van iedere maand) of op een bepaalde dag
(bijvoorbeeld de tweede dinsdag van iedere maand). Geef ook het
maandelijkse herhalingspatroon op (bijvoorbeeld 1 = iedere maand, 2 =
om de andere maand, enzovoort).

b Geef aan of de einddatum moet vallen op een geselecteerde datum of na het
opgegeven aantal sessies.

Als u een cursus met meerdere sessies plant, gaat u als volgt te werk:

a Selecteer een van de volgende herhalingspatronen:

O

O

O

Dagelijks—Geef aan of de sessie moet plaatsvinden om elk opgegeven
aantal dagen, of elke weekdag.

Wekelijks—Schakel de selectievakjes in van de dag(en) van de week
waarop de sessie zal plaatsvinden.

Maandelijks—Geef aan of de sessie op een bepaalde datum plaatsvindt
(bijvoorbeeld op de Se van iedere maand) of op een bepaalde dag
(bijvoorbeeld de tweede dinsdag van iedere maand). Geef ook het
maandelijkse herhalingspatroon op (bijvoorbeeld 1 = iedere maand, 2 =
om de andere maand, enzovoort).

b Geef aan of de einddatum moet vallen op een geselecteerde datum of na het
opgegeven aantal sessies.

Als u een cursus met onregelmatige sessies plant, gaat u als volgt te werk:

a Selecteer de datum voor de eerste sessie.

b Klik op Nog een sessie toevoegen, selecteer de datum voor de tweede sessie en
herhaal dit voor eventuele extra sessies.

Optioneel. Selecteer een andere tijdzone in de vervolgkeuzelijst Tijdzone.

In de vervolgkeuzelijst Tijdzone is de tijdzone die u hebt opgegeven in uw
gebruikersprofiel, standaard geselecteerd.

Selecteer in de vervolgkeuzelijst Geschatte duur het aantal uren en minuten dat
de trainingssessie naar schatting zal duren.
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11 Als u de gewenste opties hebt ingevuld op de pagina Trainingssessie plannen of
de pagina Geplande trainingssessie bewerken, klikt u op Plannen respectievelijk
Bijwerken.

Praktijklab opzetten

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
Een overzicht opvragen van Praktijklab Over Praktijklab (op pagina 67)
Computers voor Praktijklab reserveren Computers reserveren voor Praktijklab (op
pagina 68)
Het Praktijklab-schema bekijken Praktijklabschema bekijken (op pagina 69)
Over Praktijklab

Met Praktijklabsessies kunnen instructeurs lessen of oefeningen voorbereiden die
studenten vervolgens kunnen maken op externe computers waarop trainingsoftware is
geinstalleerd. Studenten kunnen deze externe computers tijdens een trainingsessie
gebruiken om te oefenen en om praktische vaardigheden op te doen. Omdat
instructeurs Praktijklabsessies kunnen besturen, kunnen ze een optimale labomgeving
creéren die doeltreffend, gemakkelijk in gebruik en consistent is.

U kunt de volgende twee soorten Praktijklabsessies plannen:

= Praktijklab tijdens sessie. Zie Praktijklab tijdens sessie opzetten (op pagina 356)
voor bijzonderheden.

=  On-demand Praktijklab. Zie On-demand Praktijklabsessie opzetten (op pagina
359) voor bijzonderheden.

Over de pagina Praktijklab

Om toegang te krijgen tot de pagina Praktijklab logt u in op de website van uw
Training Center. Vouw op de navigatiebalk Een sessie hosten uit en klik dan op
Praktijklab.

Vanaf deze pagina kunt u het volgende doen:
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tabblad Praktijklabs

Een lijst van de Praktijklabcomputers bekijken die is samengesteld door de
beheerder van uw Praktijklab.

Het schema voor elk van de labs bekijken.

Computers reserveren voor on-demand sessies.

tabblad Mijn reserveringen

Bekijk de Praktijklabs die u tijdens een sessie of on-demand gepland heeft staan.

Wijzig uw reserveringen, bijvoorbeeld door deelnemers uit te nodigen of
reserveringen te annuleren.

Computers reserveren voor Praktijklab

68

Bij het plannen van een trainingsessie kunt u een Praktijklabsessie opzetten en
computers voor die sessie reserveren Zie Informatie over Praktijklab (op pagina 67)
voor meer informatie hierover.

Computers reserveren voor een Praktijklabsessie:

1

Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Praktijklab.

Selecteer Computers in lab reserveren.

Zie Het Praktijklabschema weergeven (op pagina 69) voor meer informatie over
dit schema.

Kies een lab uit de vervolgkeuzelijst. Praktijklabs worden opgezet door uw
sitebeheerder.

Klik op Labinfo om de labomschrijving te bekijken of het aantal computers dat in
een geselecteerd lab is opgezet.

In het vak Aantal computers typt u het aantal computers in dat u wilt reserveren.

Klik op Beschikbaarheid controleren om de beschikbaarheid van de computers
en het lab te controleren.

Het dialoogvenster Beschikbare computers wordt weergegeven en laat zien
hoeveel computers er beschikbaar zijn voor de door u aangegeven tijd en lab.

In het vak Status reservering wordt de status van uw reservering weergegeven.
Door op Beschikbaarheid controleren te klikken, vernieuwt u de status van uw
reservering.
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Om vooraf computers aan geregistreerde deelnemers toe te wijzen, kiest u
Verplichte registratie deelnemers in het gedeelte Registratie op de pagina
Trainingsessie plannen.

Door deelnemersregistratie verplicht te stellen, kunt u een computer aan
deelnemers toewijzen zodra ze zich registreren. Als u computers wilt toewijzen
aan deelnemers wanneer ze zich registreren, raadpleegt u Praktijklabcomputers
toewijzen aan geregistreerde deelnemers op pagina 305.

Als u klaar bent met het plannen van uw trainingsessie en Praktijklab, klikt u op
Plannen onderaan de pagina Trainingsessie plannen.

Als de computers beschikbaar zijn voor uw geplande Praktijklab, wordt de pagina
Sessie gepland weergegeven met uw reserveringsbevestiging.

Als er geen computers beschikbaar zijn, wordt de pagina Geen computers
beschikbaar weergegeven. Klik op Sluiten en selecteer op de pagina
Trainingsessie plannen een nieuwe reserveringstijd of een nieuw aantal
computers.

Klik op OK.

Praktijklabschema bekijken

U kunt het Praktijklabschema weergeven vanuit uw Training Center-website.

Om het Praktijklabschema te bekijken:

1

2

Meld u aan bij uw Training Center-website.

Vouw op de navigatiebalk Een sessie hosten uit om een lijst met koppelingen
weer te geven.

Klik op Praktijklab.
De pagina Praktijklab wordt weergegeven.

Klik op Schema bekijken onder Labschema voor het lab waarin u geinteresseerd
bent.

De pagina Labschema wordt weergegeven.

Door een tijdsperiode aan te wijzen, kunt u de gegevens van het labschema
bekijken.

Als u klaar bent, klikt u op Voltooien.
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Opties voor registratie opgeven

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

Een overzicht opvragen over het verplicht Informatie over het verplicht stellen van
stellen van registratie voor een geplande registratie voor een geplande trainingssessie
trainingssessie (op pagina 70)

Registratie verplicht stellen voor een Registratie verplicht stellen voor een
geplande trainingssessie geplande trainingssessie (op pagina 71)

Een overzicht opvragen over het aanpassen [ Informatie over het aanpassen van een

van een registratieformulier registratieformulier (op pagina 72)
Een registratieformulier aanpassen Een registratieformulier aanpassen (op
pagina 75)

Informatie over het verplicht stellen van registratie voor een
geplande trainingssessie

70

U kunt instellen dat deelnemers alleen kunnen deelnemen aan een trainingssessie als
ze zich hebben geregistreerd. Als u registratie verplicht stelt, kunt u een lijst van de
deelnemers weergeven. U kunt dan nagaan of ze zich hebben geregistreerd, u kunt
hun namen, e-mailadressen en eventueel persoonlijke gegevens controleren voordat ze
kunnen deelnemen aan de trainingssessie, en u kunt afzonderlijke registratieverzoeken
accepteren of weigeren. Als u een deelnemer uitnodigt voor een trainingssessie
waarvoor registratie verplicht is, ontvangt de deelnemer een uitnodigingsbericht via
e-mail met informatie over de trainingssessie, eventueel het registratiewachtwoord als
u dat hebt opgegeven, en een koppeling waarop de deelnemer kan klikken om zich
voor de trainingssessie te registreren.

Belangrijk:
=  Als u automatisch registratieverzoeken accepteert voor een trainingssessie waarvoor een
wachtwoord verplicht is en een deelnemer zich pas registreert nadat de trainingssessie is
begonnen, dan kan de deelnemer toch direct aan de trainingssessie deelnemen zonder
een wachtwoord te hoeven opgeven. Daarom moet u, voor een betere beveiliging tegen
ongeautoriseerde toegang, het selectievakje Alle registratieverzoeken automatisch
accepteren uitschakelen en alle registratieverzoeken handmatig accepteren of afwijzen.

=  Als u niet automatisch registratieverzoeken accepteert voor een trainingssessie
waarvoor een wachtwoord verplicht is en een deelnemer zich pas registreert na het
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begin van de trainingssessie, dan kan de deelnemer de trainingssessie niet bijwonen
totdat hij of zij een bevestigingsbericht ontvangt met het wachtwoord voor de
trainingssessie.

=  Alsutijdens de trainingssessie niet controleert of er registratieverzoeken per e-mail
binnenkomen en het verzoek van de deelnemer accepteert, kan deze niet meedoen aan
de trainingssessie.

= Als u registratie verplicht stelt voor een trainingssessie waarvoor het maximale aantal
deelnemers is geregistreerd, kunt u deelnemers laten registreren voor een wachtlijst.

Registratie verplicht stellen voor een geplande trainingssessie

Registratie verplicht stellen voor een geplande trainingssessie:

1

Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Registratie.

Schakel naast Registratie van deelnemers het selectievakje Verplichte
registratie deelnemers in.

Optioneel. Als u het registratieformulier wilt aanpassen om extra informatie over
de deelnemers op te vragen, klikt u op Formulier aanpassen. Zie Een
registratieformulier aanpassen (op pagina 75) voor meer informatie.

Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als u de registratieverzoeken afzonderlijk wilt accepteren of weigeren,
schakelt u het selectievakje Alle registratieverzoeken automatisch
goedkeuren uit.

= Als u de registratieverzoeken automatisch wilt accepteren, zodat ze niet
afzonderlijk kunnen worden geweigerd of geaccepteerd, schakelt u het
selectievakje Alle registratieverzoeken automatisch goedkeuren in.

Optioneel. U kunt een wachtwoord specificeren dat deelnemers moeten opgeven
om zich te registreren voor de sessie door het wachtwoord te typen in de vakken
Wachtwoord voor registratie instellen en Wachtwoord voor registratie
bevestigen.

Geef alleen een wachtwoord voor de registratie op als u wilt dat alleen mensen die
door u zijn uitgenodigd, zich kunnen registreren. Als u deelnemers uitnodigt zich
te registreren, ontvangt iedere genodigde een e-mailbericht met een uitnodiging en
het wachtwoord voor registratie.

U kunt een datum of tijd opgeven waarna registratieverzoeken niet meer worden
geaccepteerd:
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= Selecteer Geen als er geen einddatum voor de registratie geldt.

= Selecteer in de vervolgkeuzelijsten de dagen, uren en minuten voordat de
sessie begint.

U kunt een maximumaantal registratieverzoeken specificeren door het gewenste
aantal te typen in het vak Maximaal toegestane aantal registraties. Als u
onbeperkt registraties wilt toestaan, laat u dit vak leeg.

Als u een maximumaantal registraties hebt opgegeven, geeft u aan of deelnemers
zich mogen registreren voor een wachtlijst. Als dat zo is, kiest u de gewenste
opties:

= De eerste deelnemer in de wachtlijst automatisch registreren.

* Handmatig registreren vanuit de wachtlijst.

Geef aan of een deelnemer de registratie kan annuleren:

= Selecteer Niet toegestaan als deelnemers de registratie niet mogen annuleren.

= Selecteer in de vervolgkeuzelijsten de termijn (dagen, uren en minuten)
voordat de sessie begint, gedurende welke een deelnemer de registratie kan
annuleren.

10 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Informatie over het aanpassen van een registratieformulier

72

Als deelnemers verplicht zijn zich te registreren voor een live of opgenomen
trainingssessie, kunt u het registratieformulier aanpassen waarop de deelnemers hun
gegevens moeten opgeven.

Wanneer u het formulier aanpast, kunt u aangeven welke standaardopties moeten
worden opgenomen op het formulier. U kunt de volgende opties maken:

Tekstvak—Hiermee opent u het venster Tekstvak toevoegen, waar u de
tekstvakken kunt opgeven die moeten worden weergegeven op het
registratieformulier. Zie Informatie over het venster Tekstvak toevoegen (op
pagina 73) voor meer bijzonderheden.

Selectievakjes—Hiermee opent u het venster Selectievakjes toevoegen, waar u de
selectievakjes kunt opgeven die moeten worden weergegeven op het
registratieformulier. Zie Informatie over het venster Selectievakjes toevoegen (op
pagina 73) voor meer bijzonderheden.

Keuzerondjes—Hiermee opent u het venster Keuzerondjes toevoegen, waar u de
keuzerondjes kunt opgeven die moeten worden weergegeven op het
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registratieformulier. Zie Informatie over het venster Keuzerondjes toevoegen (op
pagina 74) voor meer bijzonderheden.

= Vervolgkeuzelijst—Hiermee opent u het venster Vervolgkeuzelijst toevoegen,
waar u een vervolgkeuzelijst kunt opgeven die moet worden weergegeven op het
registratieformulier. Zie Informatie over het venster Vervolgkeuzelijst toevoegen
(op pagina 74) voor meer bijzonderheden.

Bij iedere optie die u toevoegt aan het formulier kunt u aangeven of deze informatie
vereist is, dat wil zeggen dat deelnemers de informatie moeten opgeven om zich te
kunnen registreren voor de live of opgenomen trainingssessie.

Informatie over het venster Tekstvak toevoegen

Via het venster Tekstvak toevoegen kunt u een tekstvak opgeven dat moet worden
opgenomen op het registratieformulier. Via een tekstvak kan een inschrijver
informatie in het registratieformulier invoeren. In de detailrapporten die u kunt
opvragen voor live of geregistreerde trainingssessies wordt aangegeven welke
tekstvakken iedere inschrijver heeft geselecteerd bij de registratie voor een live of
opgenomen trainingssessie.

Naam tekstvak—Geeft de tekst aan die wordt weergegeven links van het tekstvak.
Een tekstvaklabel kan maximaal 256 tekens lang zijn.

Type—Geeft aan of het tekstvak een of meer regels bevat waar een inschrijver tekst
kan typen. Als u Meer regels selecteert, moet u het gewenste aantal regels opgeven in
het vak Hoogte.

Breedte—Geeft de breedte van het tekstvak in tekens aan. De waarde die u opgeeft
bepaalt hoe het tekstvak er uitziet op het registratieformulier, maar is niet van invloed
op het aantal tekens dat in het tekstvak kan worden getypt. Een tekstvak kan
maximaal 256 tekens bevatten.

Hoogte—Geeft het aantal regels aan dat het tekstvak bevat. U kunt het aantal regels
pas opgeven als u onder Type de optie Meer regels hebt geselecteerd. Als u niet een
aantal regels specificeert, gebruikt Training Center de standaardhoogte van een regel.

Informatie over het venster Selectievakjes toevoegen

Via het venster Selectievakjes toevoegen kunt u een of meer selectievakjes opgeven
die moeten worden opgenomen op het registratieformulier. In de detailrapporten die u
kunt opvragen voor live of geregistreerde trainingssessies wordt aangegeven welke
selectievakjes iedere inschrijver heeft geselecteerd bij de registratie voor een live of
opgenomen trainingssessie.
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Naam groep selectievakjes—Geeft de tekst aan die wordt weergegeven links van een
groep selectievakjes die u toevoegt aan een registratieformulier. Als u een groepslabel
wilt opgeven, typt u dat in het vak. Als u maar één selectievakje toevoegt en geen
groepslabel wilt gebruiken, laat u dit vak leeg.

Selectievakje 1 tot 9—Geeft het tekstlabel aan dat moet worden weergegeven en
rechts van het selectievakje. Ook wordt hiermee aangegeven of het selectievakje op
het formulier standaard is in- of uitgeschakeld. Als u een selectievakje wilt toevoegen
aan het registratieformulier, typt u het label in het vak. Kies dan Ingeschakeld of
Uitgeschakeld in de vervolgkeuzelijst.

Informatie over het venster Keuzerondje toevoegen

Via het venster Keuzerondje toevoegen kunt u keuzerondjes opgeven die moeten
worden opgenomen op het registratieformulier. Via keuzerondjes kan een inschrijver
€én optie uit een groep kiezen. In de detailrapporten die u kunt opvragen voor live of
geregistreerde trainingssessies wordt aangegeven welke keuzerondjes iedere
inschrijver heeft geselecteerd bij de registratie voor een live of opgenomen
trainingssessie.

Naam groep keuzerondjes—Geeft de tekst aan die wordt weergegeven links van een
groep keuzerondjes die u toevoegt aan een registratieformulier. Als u een groepslabel
wilt opgeven, typt u dat in het vak.

Standaardkeuze—Geeft aan welk keuzerondje standaard is geselecteerd op het
registratieformulier. Als u een standaardkeuze wilt opgeven, moet u labels voor de
keuzerondjes specificeren. Selecteer dan het nummer van het gewenste keuzerondje in
de vervolgkeuzelijst.

keuze 1 tot 9—Specificeert het tekstlabel dat wordt weergegeven rechts van het
keuzerondje. Als u een keuzerondje wilt toevoegen aan het registratieformulier, typt u
het label van het keuzerondje in het vak.

Informatie over het venster Vervolgkeuzelijst toevoegen

Via het venster Vervolgkeuzelijst toevoegen kunt u een vervolgkeuzelijst opgeven die
moet worden opgenomen op het registratieformulier. Via een vervolgkeuzelijst kan
een inschrijver één optie uit een lijst selecteren. In de detailrapporten die u kunt
opvragen voor live of geregistreerde trainingssessies wordt aangegeven welke opties
iedere inschrijver heeft geselecteerd bij de registratie voor een live of opgenomen
trainingssessie.
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Naam vervolgkeuzelijst—Geeft de tekst aan die wordt weergegeven links van de
vervolgkeuzelijst die u toevoegt aan een registratieformulier. Als u een label wilt
opgeven, typt u dat in het vak.

Standaardkeuze—Geeft aan welke optie standaard is geselecteerd in de
vervolgkeuzelijst op het registratieformulier. Als u een standaardkeuze wilt opgeven,
moet u de opties in de lijst specificeren. Vervolgens selecteert u het nummer van de
optie in de vervolgkeuzelijst. Als u geen optie standaard wilt selecteren, kiest u Geen
in de vervolgkeuzelijst.

keuze 1 tot 9—Specificeert het de tekst die wordt weergegeven voor de optie in de
vervolgkeuzelijst. Als u een keuze wilt toevoegen, typt u de tekst ervan in het vak.

Een registratieformulier aanpassen

Een registratieformulier aanpassen:

1 Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Registratie.

2 Selecteer Formulier aanpassen.

De pagina Registratieformulier aanpassen wordt weergegeven. Onder
Standaardopties worden de volgende opties weergegeven:

= voornaam en achternaam (worden altijd weergegeven op de pagina
Registratie)

= e-mailadres (wordt altijd weergegeven op de pagina Registratie)
* telefoonnummer
= faxnummer
= bedrijf
= titel
= adresgegevens
3 Optioneel. Onder Standaardopties gaat u als volgt te werk:

= Schakel het selectievakje in onder iedere optie die u wilt opnemen op het
registratieformulier.
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= Schakel het selectievakje in onder iedere optie waarbij de inschrijver verplicht

informatie moet opgeven.

4 Optioneel. U kunt aangepaste opties toevoegen aan het formulier door op een van

de volgende opties te klikken:
= Tekstvak

= Selectievakjes

= Keuzerondjes

= Vervolgkeuzelijst

Zie Een registratieformulier aanpassen (op pagina 72) voor meer informatie.

5 Als u het aangepaste registratieformulier wilt opslaan zodat u het later weer kunt

gebruiken, klikt u op Opslaan als.

De pagina Registratieformulier opslaan wordt weergegeven. Op deze pagina kunt
u maximaal vijf aangepaste formulieren opslaan. Typ een naam voor het formulier
in het vak Beschrijving formulier. Klik op Opslaan.

6 Klik op OK om de wijzigingen op te slaan en de pagina Registratieformulier

aanpassen te sluiten.

Deelnemers en presentatoren uitnodigen
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Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

Een overzicht opvragen over het uitnodigen
van deelnemers en presentatoren voor een
geplande trainingssessie

Informatie over het uitnodigen van
deelnemers en presentatoren voor een
geplande trainingssessie (op pagina 77)

Deelnemers uitnodigen voor een geplande
trainingssessie

Deelnemers uitnodigen voor een geplande
trainingssessie (op pagina 78)

Een nieuwe deelnemer uitnodigen voor een
geplande trainingssessie

Een nieuwe deelnemer uitnodigen voor een
geplande trainingssessie (op pagina 78)

Presentatoren uitnodigen voor een geplande
trainingssessie

Presentatoren uitnodigen voor een geplande
trainingssessie (op pagina 80)
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Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

Een nieuwe presentator uitnodigen voor een | Een nieuwe presentator uitnodigen voor een
geplande trainingssessie geplande trainingssessie (op pagina 80)

Contactpersonen in uw adresboek uitnodigen | Contactpersonen in uw adresboek uitnodigen
voor een geplande trainingssessie voor een geplande trainingssessie (op pagina

81)

Informatie over het uitnodigen van deelnemers en presentatoren
voor een geplande trainingssessie

Als u deelnemers en presentatoren wilt uitnodigen voor een geplande trainingssessie,
kunt u

hun e-mailadressen opgeven
contactpersonen selecteren in uw persoonlijke adresboek

informatie opgeven over nieuwe contactpersonen in uw persoonlijke adresboek,
en deze dan selecteren voor opname in de lijst met deelnemers

Wanneer u deelnemers en presentatoren selecteert voor een geplande trainingssessie,
kunt u contactpersonen selecteren in de volgende lijsten:

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

Mijn groepen—Bevat alle groepen van contactpersonen die u hebt gemaakt voor
uw persoonlijke adresboek.

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

Elke genodigde ontvangt een uitnodigingsbericht via e-mail met de volgende
informatie:

een koppeling waar de deelnemer of presentator op kan klikken om zich aan te
sluiten bij de trainingssessie of er meer informatie over op te vragen

het wachtwoord voor de trainingssessie, als u dat hebt opgegeven

informatie over de teleconferentiefunctionaliteit, als bij de trainingssessie
gebruikgemaakt wordt van een geintegreerde teleconferentie

77



Hoofdstuk 4: Een trainingssessie instellen en plannen

= het sessienummer dat de deelnemer moet opgeven als de trainingssessie niet
wordt weergegeven in lijsten en agenda's

Opmerking: als de geplande trainingssessie is begonnen, kunt u extra deelnemers uitnodigen.

Deelnemers uitnodigen voor een geplande trainingssessie

Deelnemers uitnodigen voor een geplande trainingssessie:

1 Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Deelnemers en klik dan op Deelnemers uitnodigen.

De pagina Deelnemers uitnodigen wordt weergegeven.
2 U kunt de volgende personen en groepen toevoegen aan de lijst van genodigden:

* individuele contactpersonen en groepen die al in uw persoonlijke adresboek
staan, en individuele contactpersonen in het adresboek van uw bedrijf. Zie
Contactpersonen in uw adresboek uitnodigen voor een geplande
trainingssessie voor meer informatie.

= nieuwe individuele deelnemers die nog geen contactpersonen in een van uw
adreslijsten zijn. Zie Een nieuwe deelnemer uitnodigen voor een geplande
trainingssessie (op pagina 78) voor meer informatie.

3 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Een nieuwe deelnemer uitnodigen voor een geplande trainingssessie
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Wanneer u deelnemers uitnodigt voor een geplande trainingssessie, kunt u een nieuwe
deelnemer toevoegen aan de lijst, dat wil zeggen een deelnemer die nog geen
contactpersonen in een van uw adresboeken is. Als u informatie over een nieuwe
deelnemer opgeeft, kunt u deze informatie toevoegen aan uw persoonlijke adresboek.

Een nieuwe deelnemer uitnodigen voor een geplande trainingssessie:

1 Open de pagina Deelnemers uitnodigen als deze nog niet geopend is. Zie
Deelnemers uitnodigen voor een geplande trainingssessie (op pagina 78) voor
meer informatie.

2 Geef op de pagina Deelnemers uitnodigen onder Nieuwe deelnemer de
volgende informatie over deze deelnemer op:
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a Typ de volledige naam van de deelnemer in het vak Volledige naam.
a Typ het e-mailadres van de deelnemer in het vak E-mailadres.

¢ Optioneel. Typ het telefoonnummer van de contactpersoon in het vak
Telefoonnummer en selecteer de tijdzone, taal en landcode.

Opmerking: Als u de landcode van de deelnemer niet weet, klikt u op Land/regio.
Selecteer het land van de deelnemer in het venster dat wordt weergegeven en klik op
Sluiten. De landcode wordt weergegeven in het vak Land/regio.

Optioneel. Als u de gegevens betreffende de nieuwe deelnemer wilt toevoegen
aan uw persoonlijke adresboek, schakelt u het selectievakje Nieuwe deelnemer
toevoegen aan mijn adresboek in.

Optioneel. Als u deze deelnemer wilt aanwijzen als vervangende host, dat wil
zeggen iemand die deze trainingssessie kan starten en de rol van host kan
vervullen, schakelt u het selectievakje Uitnodigen als vervangende host in.

Opmerking: een vervangende host moet een gebruikersaccount hebben op uw Training
Center-website.

Klik op Deelnemer toevoegen.

De contactpersoon wordt weergegeven onder Uit te nodigen deelnemers op de
pagina Deelnemers uitnodigen.

Optioneel. Als u de nieuwe deelnemer wilt verwijderen uit de lijst van
deelnemers, schakelt u het selectievakje van deze deelnemer in en klikt u op
Verwijderen.

Als u de deelnemer wilt toevoegen aan de lijst van uitgenodigde deelnemers, klikt
u op OK.

De contactpersoon wordt weergegeven in het vak Alle uitgenodigde deelnemers
op de pagina Trainingssessie plannen.

Opmerking: als u de trainingssessie later aanpast door een deelnemer te verwijderen uit de
lijst met deelnemers, kunt u desgewenst de deelnemer een automatisch e-mailbericht sturen
met de mededeling dat de trainingssessie is geannuleerd.
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Presentatoren uitnodigen voor een geplande trainingssessie

Presentatoren uitnodigen voor een geplande trainingssessie:

1 Blader op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie
bewerken naar Presentatoren en klik dan op Presentatoren uitnodigen.

De pagina Presentatoren uitnodigen wordt weergegeven.

2 U kunt de volgende personen en groepen toevoegen aan de lijst van uitgenodigde
presentatoren:

* individuele contactpersonen en groepen die al in uw persoonlijke adresboek
staan, en individuele contactpersonen in het adresboek van uw bedrijf. Zie
Contactpersonen in uw adresboek uitnodigen voor een geplande
trainingssessie (op pagina 81) voor meer informatie.

= nieuwe individuele presentatoren die nog geen contactpersonen in een van uw
adreslijsten zijn. Zie Een nieuwe presentator uitnodigen voor een geplande
trainingssessie (op pagina 80) voor meer informatie.

3 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Een nieuwe presentator uitnodigen voor een geplande trainingssessie

Wanneer u presentatoren uitnodigt voor een geplande trainingssessie kunt u een
nieuwe presentator toevoegen aan uw lijst van presentatoren, d.i. een presentator die
nog geen contactpersoon in een van uw adresboeken is. Zodra u informatie op heeft
gegeven over een nieuwe presentator kunt u de informatie toevoegen aan uw
persoonlijke adresboek.

Een nieuwe presentator uitnodigen voor een geplande trainingssessie:

1 Geef als volgt informatie op over de presentator, op de pagina Presentatoren
uitnodigen onder Nieuwe presentator:

a Typ de volledige naam van de presentator in het vak VVolledige naam.
b Typ het e-mailadres van de presentator in het vak E-mailadres.

¢ Optioneel. Typ het telefoonnummer van de presentator in de vakjes
Telefoonnummer en selecteer de tijdzone, taal en locatie.

d Optioneel. Vink het selectievakje Voeg presentator toe als deelnemer in mijn
adresboek aan om de informatie over de nieuwe presentator toe te voegen aan uw
persoonlijke adresboek.
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e Optioneel. Vink het selectievakje Uitnodigen als vervangende host aan om
deze presentator de status van vervangende host te geven. Hierdoor kan hij deze
trainingssessie starten en de rol van host vervullen.

Opmerking: een vervangende host moet een gebruikersaccount hebben op uw Training
Center-website.

Klik op Presentator toevoegen.
De contactpersoon wordt weergegeven onder Uit te nodigen presentatoren.

Optioneel. Om een presentator te verwijderen uit de lijst van presentatoren, vinkt
u het selectievakje voor de betreffende naam aan en klikt u op Verwijderen.

Om de presentator toe te voegen aan uw lijst met uitgenodigde presentatoren klikt
u op OK.

Opmerking: U kunt de trainingssessie later wijzigen om een presentator van de
deelnemerslijst te verwijderen. U hebt dan de mogelijkheid om de presentator een
automatisch e-mailbericht te sturen, waarmee de presentator wordt geinformeerd dat de
trainingssessie is geannuleerd.

Contactpersonen in uw adresboek uitnodigen voor een geplande
trainingssessie

Contactpersonen in uw adresboek uitnodigen voor een geplande trainingssessie:

1

Open de pagina Deelnemers uitnodigen, als deze nog niet is geopend. Zie
Deelnemers uitnodigen voor een geplande trainingssessie (op pagina 78) voor
meer informatie.

Klik op Contactpersonen selecteren op de pagina Deelnemers uitnodigen
De pagina Contactpersonen selecteren wordt weergegeven.

Selecteer een van de volgende lijsten van contactpersonen in de vervolgkeuzelijst
naast Beeld:

= Persoonlijke contactpersonen

= Bedrijfsadresboek
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= Mijn groepen

Een lijst van alle contactpersonen in de lijst die u hebt geselecteerd wordt
weergegeven.

Vink het selectievakje aan voor iedere contactgroep of individuele contactpersoon
of die u wilt toevoegen aan uw deelnemerslijst.

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

= Op een letter klikken in de index om een lijst weer te geven met de namen
contactpersonen die beginnen met die letter. Zo wordt de naam Susan Jones
weergegeven onder S.

= Als u een contactpersoon zoekt in de lijst die wordt weergegeven, typt u een
tekstfragment dat voorkomt in de naam of het e-mailadres van de
contactpersoon in het vakje Zoeken naar. Klik vervolgens op Zoeken.

= Als de lijst met contactpersonen te groot is voor een pagina, kunt u een andere
pagina bekijken door op de knoppen Volgende pagina of VVorige pagina te
drukken.

= Klik op Alle selecteren om alle contacten die op dat moment in de lijst
worden weergegeven te selecteren.

= Klik op Alles wissen om alle selecties in de huidige lijst ongedaan te maken.

Tip: Klik op een naam om gegevens van een contactpersoon te wijzigen. Op de pagina die
wordt weergegeven kunt u gegevens wijzigen. Klik op OK wanneer u klaar bent.

Klik op Deelnemers toevoegen om alle geselecteerde personen en groepen toe te
voegen aan uw lijst met deelnemers.

De pagina Contactpersonen selecteren wordt gesloten en de pagina Deelnemers
uitnodigen wordt weer geopend. De contactpersonen die u hebt geselecteerd
worden weergegeven onder Uit te nodigen deelnemers.

Optioneel. Vink het selectievakje voor de contactpersoon aan en klik op
Toevoegen als vervangende host om deze contactpersoon toe te voegen met de
status van vervangende host. Hierdoor kan hij deze trainingssessie starten en de
rol van host vervullen.

Opmerking: een vervangende host moet een gebruikersaccount hebben op uw Training
Center-website.
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7 Optioneel. Om een contactpersoon te verwijderen uit de lijst van deelnemers,
vinkt u het selectievakje voor de betreffende contactpersoon aan en klikt u op
Verwijderen.

8 Om de contactpersonen toe te voegen aan uw lijst met uitgenodigde deelnemers,
klikt u op Uitnodigen.

Opmerking: als u de trainingssessie later aanpast door een deelnemer te verwijderen uit de
lijst met deelnemers, kunt u desgewenst de deelnemer een automatisch e-mailbericht sturen
met de mededeling dat de trainingssessie is geannuleerd.

Opgeven van opties voor trainingssessies

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

Opties opgeven die tijdens een Opties opgeven die tijdens een

trainingssessie beschikbaar zijn voor trainingssessie beschikbaar zijn voor

deelnemers deelnemers (op pagina 83)

Veiligheidsopties voor een trainingssessie Veiligheidsopties voor een trainingssessie

opgeven opgeven (op pagina 85)

Deelnemers toestaan UCF-mediabestanden | Deelnemers toestaan om

te delen UCF-mediabestanden te delen (op pagina
86)

Een doelpagina op internet opgeven Een doelpagina op internet opgeven

waarnaar wordt verwezen wanneer de sessie | waarnaar wordt verwezen wanneer de sessie

wordt beéindigd wordt beéindigd (op pagina 86)

Een bericht of begroeting maken die Een bericht of begroeting voor een geplande

deelnemers te zien krijgen wanneer ze zich trainingssessie maken (op pagina 87)
bij een trainingssessie voegen

Opties opgeven die tijdens een trainingssessie beschikbaar zijn voor
deelnemers

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u opties of rechten opgeven waarover
deelnemers beschikken tijdens een sessie. De rechten die u selecteert bepalen de
standaard rechten die deelnemers hebben nadat u de trainingssessie hebt gestart.
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Rechten van deelnemers opgeven wanneer u een trainingssessie plant:

1 Blader naar Sessieopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

2 Klik op Opties bewerken.

De pagina Sessieopties wordt weergegeven.

3 Geef onder Deelnemersrechten als volgt deelnemersrechten op:

= Als u een recht wilt verlenen aan alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje in.

= Als u een recht wilt verwijderen van alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje uit.

Zie het onderwerp Over de pagina Sessieopties (op pagina 88) voor
beschrijvingen van de machtigingen op de pagina Sessieopties.

4 Klik op Opslaan om de pagina Sessieopties te sluiten.

5 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Opmerking: Een presentator kan tijdens een trainingssessie de volgende machtigingen
toekennen aan deelnemers of ze intrekken, onafhankelijk van de vraag of u deze hebt
geselecteerd op de pagina Sessieopties:

Opslaan

Afdrukken

Annoteren

Deelnemerslijst
Miniatuurafbeeldingen
Video

Volgende of eerdere pagina's
Chatten

Bestandsoverdracht

Opname

De volgende functies zijn beschikbaar tijdens een trainingssessie als u de betreffende
rechten niet toekent: video, chatten, bestandsoverdracht en opnemen.
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Veiligheidsopties voor een trainingssessie opgeven

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u beveiligingsopties instellen om te
voorkomen dat onbevoegde personen deelnemen.

Het sessiewachtwoord niet in de uitnodigingse-mail opnemen

Als u deelnemers voor een trainingssessie uitnodigt kunt u voorkomen dat het
wachtwoord wordt weergegeven in de e-mailuitnodiging die uw Training
Center-website automatisch aan deelnemers zendt.

Het sessiewachtwoord niet in de uitnodigingse-mail opnemen:

1 Blader naar Sessieopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

2 Klik op Opties bewerken.
De pagina Sessieopties wordt weergegeven.

3 Schakel onder Beveiliging het selectievakje Wachtwoord niet opnemen in
e-mail aan deelnemers in.

4 Klik op Opslaan.

Deelnemers verplichten om zich aan te melden bij uw Training
Center-website

U kunt deelnemers verplichten om een gebruikersaccount op uw Training
Center-website te hebben om de trainingssessie bij te wonen. Op die manier moeten
deelnemers zich eerst aanmelden op uw site voordat ze de trainingssessie kunnen
bijwonen.

Deelnemers verplichten om zich aan te melden bij uw Training Center-website:

1 Blader naar Sessieopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

2 Klik op Opties bewerken.
De pagina Sessieopties wordt weergegeven.

3 Schakel onder Beveiliging het selectievakje Deelnemers moeten een account bij
deze dienst hebben om de sessie bij te wonen in.

4 Klik op Opslaan.
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Deelnemers toestaan om UCF-mediabestanden te delen

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u deelnemers toestaan om -mediabestanden
te delen tijdens de sessie. Deelnemers kunnen dan mediabestanden in Universal
Communications Format-indeling (UCF) delen, bijvoorbeeld
UCF-multimediapresentatie of standalone UCF-mediabestanden. U kunt ook
verhinderen dat deelnemers UCF-mediabestanden delen tijdens een sessie. Als u dit
doet, kunt alleen u, de host van de sessie, UCF-mediabestanden delen als u ook
optreedt als presentator.

Het kan zijn dat u wilt voorkomen dat deelnemers UCF-mediabestanden delen,
bijvoorbeeld als u deelnemers wel presentaties of documenten wilt laten delen maar
wilt voorkomen dat ze per ongeluk omvangrijke mediabestanden delen.

Deelnemers toestaan of verbieden UCF-mediabestanden te delen:

1 Blader naar Sessieopties op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande
trainingssessie bewerken. Klik vervolgens op Opties bewerken.

2 Onder Universal Communications Format (UCF) doet u het volgende:

= Vink het selectievakje Deelnemers toestaan om UCF-objecten te delen aan
om deelnemers toe te staan UCF-mediabestanden te delen.

= Vink het selectievakje Deelnemers toestaan om UCF-objecten te delen uit
om deelnemers te verbieden UCF-mediabestanden te delen.

3 Klik op Opslaan om de pagina Sessieopties te sluiten.

4  Klik op Plannen of op Bijwerken.

Opmerking: als u deelnemers wilt toestaan UCF-mediabestanden te delen, moet de presentator
ze ook de machtiging Documenten delen toekennen tijdens de sessie.

Een doelpagina op internet opgeven waarnaar wordt verwezen
wanneer de sessie wordt beéindigd

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u een doelpagina of -site op internet
opgeven, die automatisch aan deelnemers wordt getoond na afloop van de
trainingssessie.
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Een bestemmings-URL opgeven:

1

Blader naar Sessieopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

Typ het doeladres (URL) van de website in de vak Doeladres (URL) na sessie.
Klik op Plannen of op Bijwerken.

Een bericht of begroeting voor een geplande trainingssessie maken

U kunt een bericht of begroeting maken, die indien gewenst in het sessievenster van
deelnemers wordt getoond wanneer ze zich bij een geplande trainingssessie voegen.
Zo kunt u bijvoorbeeld deelnemers verwelkomen bij de trainingssessie, of speciale
instructies of belangrijke informatie over de sessie geven. Deelnemers kunnen de
begroeting of het bericht op ieder moment tijdens trainingssessie oproepen.

Een bericht of begroeting voor een geplande trainingssessie maken:

1

Blader naar Sessieopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

Klik naast Begroeting op Begroeting voor deelnemers aanpassen.
De pagina Welkomstbericht voor deelnemers maken wordt weergegeven.

Optioneel. Activeer het selectievakje Dit bericht weergeven wanneer
deelnemers zich aanmelden bij de eerste sessie.

Typ een bericht of begroeting in het vak Bericht.
Een bericht of begroeting kan maximaal 4000 tekens lang zijn.
Klik op OK.

Klik op Plannen of op Bijwerken.

Opmerking: deelnemers kunnen het bericht of de begroeting op ieder moment oproepen door
Welkomstbericht te selecteren in het menu Sessie.
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Over de pagina Sessieopties

88

Op de pagina Sessieopties kunt u instellen welke opties de deelnemers tijdens de
sessie kunnen gebruiken. Als een optie niet is geactiveerd, is hij niet beschikbaar
tijdens de vergadering.

Hoe krijg ik toegang tot deze pagina

Klik in de navigatiebalk op Een sessie hosten > Training plannen. Blader naar
Sessieopties en klik dan op Opties bewerken.

Wat u hier kunt doen

= Instellen welke opties beschikbaar zijn tijdens de trainingssessie.

= Geef de deelnemersrechten op.

= Beveiligingsopties instellen.

= Geef aan of deelnemers UCF-rich mediabestanden mogen delen.

Opmerking: een presentator kan alle opties tijdens de trainingssessie in- of uitschakelen.

Opties op deze pagina

Optie

Beschrijving

Opties voor opleidingssessies
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Optie

Beschrijving

Chat: Als u deze optie selecteert, is de chatfunctie beschikbaar
tijdens een trainingssessie. De chatoptie wordt weergegeven in het
deelvenster Deelnemers in het venster Sessie. Als u deze optie
uitschakelt, worden er geen chatopties weergegeven in het
deelvenster Deelnemers.

Bestandsoverdracht—Als deze optie is geactiveerd, kan de
presentator tijdens een trainingssessie bestanden versturen aan
deelnemers. Als u deze optie uitzet, wordt de optie Verzenden niet
weergegeven in het menu Bestand en kan de presentator geen
bestanden verzenden naar de deelnemers tijdens de trainingssessie.

Video—Als deze optie is geactiveerd, kan video worden gebruikt
tijdens een trainingssessie. Het tabblad Video wordt dan
weergegeven in het sessievenster. Als u deze optie uitschakelt, wordt
het tabblad Video niet weergegeven in het sessievenster.

O Gaals volgt te werk om video van hoge kwaliteit in te
schakelen: De videoresolutie bedraagt maximaal 360p
(640x360). De kwaliteit van de video die deelnemers kunnen
verzenden en ontvangen is afthankelijk van de kwaliteit van de
webcam, de capaciteit van de computer en de netwerksnelheid
van elke deelnemer.

Bevoegdheden deelnemer

Sessies

Opnemen: Als deze optie is geselecteerd, kunnen de deelnemers de
trainingssessie opnemen.

Video verzenden: als deze optie is geselecteerd, betekent dit dat
deelnemers videobeelden tijdens een trainingssessie kunnen
verzenden. Het pictogram Video wordt naast de naam van de
deelnemer weergegeven in het deelvenster Deelnemers. Als u deze
optie uitschakelt, kunnen de deelnemers geen video verzenden.

Aantal deelnemers: Als deze optie is geselecteerd, kunnen de
deelnemers zien hoeveel deelnemers de trainingssessie bijwonen.

[0 Deelnemerslijst: als deze optie is geselecteerd, kunnen alle
deelnemers de lijst met deelnemers in het deelvenster
Deelnemers bekijken. Een presentator kan deze bevoegdheid
aan deelnemers toekennen of intrekken tijdens een
trainingssessie, onafhankelijk van wat u hier instelt.
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Optie

Beschrijving

Documenten

= Opslaan—Als deze optie is geactiveerd, kunnen alle deelnemers de
gedeelde documenten, presentaties of whiteboards die worden
weergegeven in hun inhoudviewers opslaan. Een presentator kan
deze bevoegdheid aan deelnemers toekennen of intrekken tijdens
een trainingssessie, onafhankelijk van wat u hier instelt.

=  Afdrukken—Als deze optie is geactiveerd, kunnen alle deelnemers
de gedeelde documenten, presentaties of whiteboards die worden
weergegeven in hun inhoudviewers afdrukken. Een presentator kan
deze bevoegdheid aan deelnemers toekennen of intrekken tijdens
een trainingssessie, onafhankelijk van wat u hier instelt.

= Annoteren—Als deze optie is geactiveerd, kunnen alle deelnemers
de werkbalk onder de inhoudviewer gebruiken om de gedeelde
documenten of presentaties te annoteren en te schrijven en tekenen
op gedeelde whiteboards die in de viewer worden weergegeven. Een
presentator kan deze bevoegdheid aan deelnemers toekennen of
intrekken tijJdens een trainingssessie, onafhankelijk van wat u hier
instelt.

=  Miniaturen—Als deze optie is ingeschakeld, kunnen alle deelnemers
miniaturen zien van de gedeelde documenten, dia's of whiteboards
die worden weergegeven in hun inhoudviewers. Met deze optie
kunnen deelnemers op ieder moment miniaturen weergeven,
onafhankelijk van wat er op de inhoudviewer van de presentator
wordt weergegeven. Deelnemers met deze bevoegdheden kunnen
een miniatuur echter niet op ware grootte afbeelden tenzij ze
beschikken over de bevoegdheid Elke pagina bekijken. Een
presentator kan deze bevoegdheid aan deelnemers toekennen of
intrekken tijJdens een trainingssessie, onafhankelijk van wat u hier
instelt.

= Volgende of vorige pagina—Als deze optie is ingeschakeld, kunnen
alle deelnemers naar wens iedere pagina, dia of whiteboard van de
sessie oproepen in hun inhoudviewers. Met deze bevoegdheid
kunnen deelnemers individueel door pagina's, dia’s of whiteboards
navigeren. Een presentator kan deze bevoegdheid aan deelnemers
toekennen of intrekken tijdens een trainingssessie, onafhankelijk van
wat u hier instelt.

Beveiliging

Geen wachtwoord
opnemen in e-mails
aan deelnemers

Als deze optie is geactiveerd, wordt geen trainingssessiewachtwoord
weergegeven in uitnodigingen, om een betere beveiliging van uw
vergadering mogelijk te maken. Als u het wachtwoord niet opneemt in de
uitnodigingen, dient u dit op een andere wijze door te geven aan de
deelnemers, bijvoorbeeld via telefoon.

Deelnemers dienen
een account voor
deze dienst te
hebben om de
sessie bij te wonen

Geeft aan dat alle deelnemers een account moeten hebben en zich
moeten aanmelden bij de website van uw Training Center om de
trainingssessie bij te kunnen wonen.
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Optie Beschrijving

Universal Communications Format (UCF)

Deelnemers toestaan | Deelnemers kunnen Universal Communications Format

om UCF-objecten te | (UCF)-mediabestanden delen tijdens de trainingssessie. Dit kan als
delen UCF-multimediapresentatie of als standalone UCF-mediabestanden. De
host die ook presentator is, kan altijd UCF-mediabestanden delen,
ongeacht of u dit selectievakje activeert.

Deelsessies instellen

Als u op grond van uw gebruikersaccount gemachtigd bent om als host voor
deelsessies op te treden, kunt u in de Training Center-planner deelnemers toewijzen
aan deelsessies. U kunt vooraf deelnemers toewijzen aan deelsessies of deze
instellingen later doen vanuit een trainingssessie.

Ga naar Deelsessies gebruiken (op pagina 385) voor meer informatie over deelsessies.

Vooraf deelsessiedeelnemers aanwijzen

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u instellen dat deelnemers aan deelsessies
kunnen worden toegewezen voor uw Trainingssessie.

In de planner kunt u vanuit het gedeelte Toewijzingsinstellingen voor deelsessies het
volgende doen:

= De optie activeren om voor uw Trainingssessie deelnemers aan deelsessies toe te
kunnen wijzen

= Ervoor kiezen, Training Center de toewijzingen aan deelsessies voor u te laten
doen

= Het aantal deelsessies voor uw Trainingssessie instellen
= Het aantal deelnemers per deelsessie instellen

= Ervoor kiezen om deelnemers handmatig toe te wijzen aan deelsessies wanneer u
de registraties behandelt
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Opmerking:
= U dient registratie te activeren om voor uw Trainingssessie handmatig deelnemers
aan deelsessies toe te kunnen wijzen.

= Het aantal deelsessies moet tussen 1 en 100 liggen.

= Het aantal deelnemers die aan een deelsessie mogen deelnemen moet tussen 1 en
100 liggen.

Deelnemers automatisch laten toewijzen aan deelsessies:

1

Blader naar Deelsessietoewijzingsopties op de pagina Trainingssessie plannen of
de pagina Geplande trainingssessie bewerken.

Selecteer Toewijzen vOOr de sessie activeren.
Selecteer Deelnemers automatisch toewijzen tijdens de sessie.

Selecteer een van deze opties: het aantal deelsessies instellen of het aantal
deelnemers per deelsessie instellen.

Voer het aantal in, athankelijk van uw keuze.

Deelnemers handmatig toewijzen aan deelsessies:

1

Stel de registratievereisten in op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken in het gedeelte Registratie van de planner.

Blader naar Deelsessietoewijzingsopties.
Selecteer Toewijzen voor de sessie activeren.
Selecteer Geregistreerde deelnemers handmatig toewijzen aan deelsessies.

Wanneer u klaar bent met het plannen van uw Trainingssessie, kunt u deelnemers
handmatig toewijzen tijdens het verwerken van registraties. Zie Geregistreerde
deelnemers toewijzen aan deelsessies (op pagina 92) voor meer informatie.

Geregistreerde deelnemers toewijzen aan deelsessies

Als u de optie toewijzing aan deelsessies voor sessies hebt geactiveerd toen u uw
Trainingssessie plande, moet u deelnemers handmatig toewijzen wanneer u
registraties behandelt.
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Toewijzingen aan deelsessies athandelen voor uw Trainingssessie:

1

2

10

11

12

Meld u aan bij uw Training Center-website.

Vouw op de linker navigatiebalk Een sessie bijwonen uit om een lijst met
koppelingen weer te geven.

Klik op Live sessies.

Klik op uw sessieonderwerp.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

Klik op Registraties beheren.

De pagina Geregistreerde deelnemers wordt weergegeven.

Klik op Geregistreerde deelnemers vooraf toewijzen aan deelsessies.

Wijzig indien nodig de sessienaam op de pagina Deelnemers vooraf toewijzen aan
deelsessies.

Selecteer één of meer namen in de kolom Niet toegewezen en voeg deze toe aan
de sessie door op het pictogram Toevoegen te klikken.

De deelnemer die het eerst wordt toegevoegd wordt aangewezen als presentator.
Om dit te wijzigen selecteert u een toegewezen deelnemer en klikt u op het
pictogram Toewijzen.

e |

Als u een deelnemer wilt verwijderen, selecteert u de gewenste deelnemer en klikt
u op het pictogram Verwijderen.

Klik op Deelsessie toevoegen als u meer deelsessies wilt toevoegen.
Klik op OK.
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E-mailberichten selecteren die moeten worden
verzonden

Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

Een overzicht krijgen van het verzenden van
standaard e-mailberichten

Over het verzenden van standaard e-mailberichten
(op pagina 94)

Automatisch een uitnodiging voor een
trainingssessie verzenden

Een uitnodiging voor een trainingssessie
verzenden (op pagina 95)

Nieuwe informatie over een geplande
trainingssessie verzenden

Nieuwe informatie over een geplande
trainingssessie verzenden (op pagina 95)

Registratiemeldingen verzenden naar de host
of deelnemers

Registratiemeldingen verzenden naar een
geplande trainingssessie (op pagina 96)

Een herinnering voor een geplande
trainingssessie verzenden

Een herinnering voor een geplande trainingssessie
verzenden (op pagina 96)

Een overzicht bekijken van het aanpassen
van e-mailberichten

Info over het aanpassen van e-mailberichten (op
pagina 98)

Een e-mailbericht aanpassen

Een e-mailbericht aanpassen (op pagina 98)

Over het verzenden van standaard e-mailberichten
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Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u de standaard e-mailberichten selecteren
die u naar deelnemers verzendt. U kunt ook de e-mailsjablonen van het Training
Center aanpassen door ze te bewerken, opnieuw in te delen of tekst en variabelen te
wissen. Variabelen zijn code die Training Center herkent en vervangt door specifieke

informatie over uw trainingssessie.

=  Onder Herinnering kunt u instellen dat u een e-mail ontvangt wanneer een
deelnemer zich bij een trainingssessie voegt.

= Melding aan host wanneer deelnemer zich bij een sessie voegt



Hoofdstuk 4: Een trainingssessie instellen en plannen

Een uitnodiging voor een trainingssessie verzenden

Als u een trainingssessie plant, kunt u ervoor kiezen om uw Training Center
automatisch uitnodigingen te laten verzenden aan deelnemers. Wanneer u een
e-mailbericht selecteert dat u wilt laten verzenden, kunt u kiezen voor het standaard
bericht of kunt u het bericht aanpassen. Zie Info over het aanpassen van
e-mailberichten (op pagina 98) voor meer informatie.

Een automatische uitnodiging voor een trainingssessie verzenden:

1 Blader naar E-mailopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

2 Klik op E-mailopties bewerken.

3 Activeer onder Uitnodigingen het selectievakje naast een van de volgende opties:
= Een uitnodiging om een trainingssessie bij te wonen
= Een uitnodiging voor een trainingssessie die al is begonnen
= Uitnodiging om te registreren voor een trainingssessie

4 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Nieuwe informatie over een geplande trainingssessie verzenden

Als u een trainingssessie plant, kunt u ervoor kiezen om uw Training Center
automatisch berichten te laten verzenden aan deelnemers, telkens als u de gegevens
van uw geplande trainingssessie bijwerkt. Wanneer u een e-mailbericht selecteert dat
u wilt laten verzenden, kunt u kiezen voor het standaard bericht of kunt u het bericht
aanpassen. Zie Info over het aanpassen van e-mailberichten (op pagina 98) voor meer
informatie.

Wijzigingen automatisch doorgeven aan deelnemers:

1 Blader naar E-mailopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

2 Klik op E-mailopties bewerken.

3 Activeer onder Wijzigingen het selectievakje naast een of meer van de volgende
opties:

= Nieuwe planning voor trainingssessie

= Bijgewerkte informatie over het bijwonen van een trainingssessie
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= Bijgewerkte informatie over de registratie voor een trainingssessie
= Trainingssessie geannuleerd

4 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Registratiemeldingen verzenden naar een geplande trainingssessie

Als u een trainingssessie plant, kunt u ervoor kiezen om uw Training Center
automatisch e-mailberichten aan u laten verzenden wanneer deelnemers zich
registreren en automatisch e-mails te verzenden aan deelnemers als er wijzigingen in
hun registratie zijn. Wanneer u een e-mailbericht selecteert dat u wilt laten verzenden,
kunt u kiezen voor het standaard bericht of kunt u het bericht aanpassen. Zie Info over
het aanpassen van e-mailberichten (op pagina 98) voor meer informatie.

Wijzigingen automatisch doorgeven aan deelnemers:

1 Blader naar E-mailopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

2 Klik op E-mailopties bewerken.

3 Activeer onder Registraties het selectievakje naast een of meer van de volgende
opties:

= Registratiemelding naar host
U kunt deze standaard e-mail niet aanpassen.
= Deelnemersregistratie in behandeling
= Deelnemersregistratie bevestigd
= Deelnemersregistratie geweigerd

4  Klik op Plannen of op Bijwerken.

Een herinnering voor een geplande trainingssessie verzenden
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U kunt herinneringen voor trainingssessies verzenden aan deelnemers en
presentatoren en aan uzelf. Herinneringen kunnen van 15 minuten tot 2 weken voor
een geplande trainingssessie worden verzonden. Wanneer u een e-mailbericht
selecteert dat u wilt laten verzenden, kunt u kiezen voor het standaard bericht of kunt
u het bericht aanpassen. Zie Info over het aanpassen van e-mailberichten (op pagina
98) voor meer informatie.
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Herinneringen voor een geplande trainingssessie verzenden:

1 Blader naar E-mailopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

2 Klik op E-mailopties bewerken.

3 Activeer onder Herinnering het selectievakje naast Herinnering voor
trainingssessie aan deelnemers.

4 Selecteer hoelang voor de trainingssessie de herinneringen moet worden
verzonden.

5 U kunt instellen dat aanvullende herinneringen per e-mail worden verzonden door
op Aanvullende herinnering per e-mail te klikken. Selecteer ook hier hoelang
voor een trainingssessie de herinnering moet worden verzonden.

Opmerking: u kunt maximaal drie herinneringen per e-mail laten verzenden.

6 Selecteer in de vervolgkeuzelijst naast Presentatoren hoelang voor de
trainingssessie herinneringen aan presentatoren moeten worden verzonden.

7 Selecteer in de vervolgkeuzelijst naast Host hoelang voor de trainingssessie een
herinnering aan u moet worden verzonden.

8 Typ na via e-mailadres het e-mailadres waar uw Training Center de herinnering
voor u naar toe moet sturen. Gebruik de volgende indeling:

naam@domein.com

Belangrijk: Er kan maar één e-mailadres in het vak worden ingevoerd. Als u meerdere
e-mailadressen in het vak typt, wordt de herinnering niet verzonden door uw Training Center.

9 Klik op Plannen of op Bijwerken.

Een melding ontvangen wanneer een deelnemer zich bij een sessie

voegt

Als u een trainingssessie plant, kunt u ervoor kiezen om uw Training Center
automatisch een bericht aan u te laten verzenden als een deelnemer zich bij uw
geplande trainingssessie voegt. Zie Info over het aanpassen van e-mailberichten (op
pagina 98) voor meer informatie.
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Een automatische uitnodiging voor een trainingssessie verzenden:

1

Blader naar E-mailopties op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

Klik op E-mailopties bewerken.

Vink onder Herinnering het selectievakje Melding aan host wanneer
deelnemer zich bij een sessie voegt aan.

Klik op Plannen of op Bijwerken.

Info over het aanpassen van e-mailberichten

U kunt de standaard e-mailberichten naar wens aanpassen. U kunt variabelen wissen.
Verwijder geen tekst tussen procenttekens (bijvoorbeeld %oParticipantName%o)

Als u deze variabelen wijzigt, vervangt Training Manager ze niet meer met de juiste
tekst uit uw profiel- of registratiegegevens. Zie Variabelen in e-mailberichten voor
beschrijvingen van variabelen.

In het venster E-mailbericht bewerken kunt u de volgende opties bewerken.

E-mailonderwerp—Geeft aan welke tekst wordt weergegeven in de
onderwerpregel van het e-mailbericht.

Gebruik het vak om een nieuw onderwerp op te geven.

Inhoud—Geeft aan welke inhoud het e-mailbericht heeft. De standaard inhoud
bestaat uit variabelen, die Training Center vervangt door gegevens over uw
trainingssessie. U kunt de plaats van variabelen veranderen of ze wissen en u kunt
variabelen en tekst vervangen door specifieke gegevens. Verander de tekst binnen
een variabele niet.

Een e-mailbericht aanpassen
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Een e-mailbericht aanpassen:

1

Klik, op de pagina Trainingssessie plannen of Geplande trainingssessie bewerken
onder E-mailopties, op E-mailopties bewerken.

Klik op het e-mailbericht dat u wilt aanpassen.

Het venster E-mail bewerken wordt weergegeven.
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3 Bewerk het e-mailbericht. Zorg dat u de tekst binnen een variabele niet verandert.
Zie Variabelen in e-mailberichten (op pagina 99) voor beschrijvingen van

variabelen.

4 Klik op Bijwerken om uw bewerkte e-mailbericht op te slaan.

5 Optioneel. Klik op Standaardinstellingen terugzetten om het oorspronkelijke
bericht van de e-mail te herstellen. Als u op OK klikt, worden alle wijzigingen die
u hebt aangebracht ongedaan gemaakt en wordt het standaard bericht hersteld.

Variabelen in e-mailberichten

Iedere variabele in e-mailberichten van Training Center wordt vervangen door
corresponderende gegevens die u opgeeft wanneer u een trainingssessie plant. In de
onderstaande tabel zijn veel variabelen en hun betekenis opgenomen.

Deze variabele...

wordt vervangen door...

Voor gebruik in deze
e-mailberichten...

%EmailFooter%

Een e-mailhandtekening van een
website.

Alles

%HostEmail%

Het e-mailadres dat u hebt
opgegeven in uw
gebruikersprofiel.

Alles

%HostName%

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

Alles

%ParticipantName%

Voor- en achternamen van de
deelnemers zoals ze die
opgegeven wanneer ze zich
aanmelden of zich bij een
trainingssessie voegen.

Alles

%PhoneContactinfo%

Als u een telefoonnummer in uw
gebruikersprofiel hebt opgegeven,
wordt de volgende tekst:

bel %HostPhone% , waarbij
%HostPhone% wordt vervangen
door het telefoonnummer dat u
hebt opgegeven in uw
gebruikersprofiel.

=  Deelnemersregistratie
bevestigd

=  Herinnering voor
trainingssessie aan
deelnemers
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Deze variabele...

wordt vervangen door...

Voor gebruik in deze
e-mailberichten...

%RegistrationID%

Het
inschrivingsidentificatienummer
van de deelnemer. OnStage
maakt dit identificatienummer
automatisch voor een deelnemer
nadat u het verzoek tot
inschrijving hebt goedgekeurd. Als
inschrijving voor een
trainingssessie niet is vereist,
wordt deze variabele vervangen
door de volgende tekst:

(Voor deze trainingssessie is
geen
inschrijvingsidentificatienumme
r vereist.)

Deelnemersregistratie
bevestigd

Herinnering voor
trainingssessie aan
deelnemers

%SessionDateOrRecurrenc
e%

Als de sessie bestaat uit een
enkele sessie bestaat, gebruikt u:

[SessionDate]

Als de sessie een terugkerende
sessie of een cursus van
meerdere sessies is, gebruikt u:

[SessionRecurrence]

Deelnemersregistratie
bevestigd

Herinnering voor
trainingssessie aan
deelnemers

%SessioninfoURL%

Het webadres (URL) van de
pagina Trainingsinformatie voor
de trainingssessie. Training
Manager maakt de URL
automatisch wanneer u een
trainingssessie plant.

Alles

%SessionNumber%

Het nummer van uw sessie,
gemaakt door de Training
Manager.

Alles

%SessionPassword%

Het wachtwoord voor de
trainingssessie dat u hebt
opgegeven toen u de
trainingssessie plande.

Als u geen wachtwoord wilt
instellen voor een trainingssessie,
wordt de variabele vervangen
door de volgende tekst:

(Voor deze trainingssessie is geen
wachtwoord vereist.)

Deelnemersregistratie
bevestigd

Herinnering voor
trainingssessie aan
deelnemers
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Deze variabele...

wordt vervangen door...

Voor gebruik in deze
e-mailberichten...

%SessionTime%

De tijd die u hebt opgegeven toen
u de trainingssessie plande, in de
volgende notatie:

HH:MM [am/pm]. Bijvoorbeeld:
12:30 pm

Alles

%Teleconferencelnfo%

De volgende tekst:

Bel %CalllnNumber% en voer
het trainingssessienummer in als
u de teleconferentie wilt
bijwonen.

waarbij %CallinNumber% wordt
vervangen door het nummer / de
nummers die u hebt opgegeven in
het telefoonnummervak toen u de
training plande.

Alles

%TimeZone%

De tijdzone die u hebt opgegeven
toen u de training plande.

Alles

%Topic%

Het onderwerp van de
trainingssessie, dat u hebt
opgegeven toen u de training
plande.

Alles

Sessiegegevens opgeven

Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

een agenda wilt toevoegen en een
trainingssessiebeschrijving wilt opgeven op
de pagina Sessiegegevens

Uw agenda instellen (op pagina 102)

een afbeelding toevoegen aan de pagina

Sessiegegevens

Een afbeelding toevoegen aan de pagina
Sessiegegevens (op pagina 102)
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Uw agenda instellen

U kunt een agenda opgeven voor een geplande trainingssessie. De agenda wordt
weergegeven op de pagina Agenda op uw Training Center-website, die deelnemers
kunnen raadplegen voor het begin van de trainingssessie.

Als u een deelnemer uitnodigt voor de trainingssessie, ontvangt de deelnemer een
e-mailbericht met daarin een hyperlink naar de agenda van de trainingssessie.

Een agenda voor uw trainingssessie instellen:

1

Blader naar Sessiegegevens op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

Selecteer, naast Agenda, Platte tekst of HTML.

Als u platte tekst gebruikt, typt u de inhoud van de agenda in het vak Agenda. Als
u HTML gebruikt, typt of plakt u HTML-code in het vak Agenda.

Belangrijk Klik op het pictogram Help voor een overzicht van ondersteunde
HTML-labels en -attributen.

Selecteer, naast Omschrijving, Platte tekst of HTML.

Als u platte tekst gebruikt, typt u de inhoud van de agenda in het vak
Omschrijving. Als u HTML gebruikt, typt of plakt u HTML-code in het vak
Omschrijving.

Belangrijk Klik op het pictogram Help voor een overzicht van ondersteunde
HTML-labels en -attributen.

De agenda en de beschrijving worden weergegeven op de pagina Sessiegegevens,
die sessiedeelnemers kunnen raadplegen.

Klik op Plannen of op Bijwerken.

Een afbeelding toevoegen aan de pagina Sessiegegevens
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U kunt een afbeelding toevoegen aan de beschrijving van de trainingssessie. De
afbeelding wordt weergegeven op de pagina Sessiegegevens, die deelnemers kunnen
bekijken voor de trainingssessie begint.

De afbeelding die u toevoegt moet

een grafisch bestand in GIF- of JPEG-indeling zijn
kleiner dan 100 KB zijn
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Opmerking: grote afbeeldingen worden aangepast tot een formaat van ongeveer 460 x 300
pixels.

Een afbeelding toevoegen aan de beschrijving van de trainingssessie:

1 Blader naar Sessiegegevens op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

2 Klik op Afbeelding importeren.
De pagina Uw afbeelding uploaden wordt weergegeven.
3 Klik op Bladeren.

4 Selecteer het bestand dat u wilt toevoegen aan de beschrijving van uw
trainingssessie.

5 Klik op Importeren.

Training Manager importeert uw atbeelding en voegt deze toe aan de pagina
Sessiegegevens voor de trainingssessie.

6 Optioneel. Klik op Afbeelding verwijderen om een afbeelding te verwijderen
van de pagina Sessiegegevens.

7 Klik op Plannen of op Bijwerken.

De Quick Start-pagina

Met de Quick Start-pagina kunnen de host, presentatoren, panelleden en deelnemers
snel een document, een toepassing of een ander object weergeven dat ze willen delen
tijdens een trainingssessie. De host kan met Quick Start ook deelnemers uitnodigen of
herinneren aan een trainingssessie via e-mail, telefoon, sms of instant message.

Als de host de optie Quick Start-pagina weergeven heeft geactiveerd op de pagina
Trainingssessie plannen in het gedeelte Sessiegegevens, wordt de Quick Start-pagina
aan de host, presentatoren, panelleden en deelnemer getoond wanneer een
trainingssessie of deelsessie begint.

Opmerking: om de weergave van de Quick Start-pagina mogelijk te maken voor deelnemers,
moet u in Mijn WebEx op de pagina Mijn Profiel in het gedeelte Sessieopties het selectievakje
QuickStart weergeven voor deelnemers aanvinken.
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Cursusmateriaal toevoegen

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

Een overzicht krijgen van het publiceren van | Cursusmateriaal publiceren voor een

cursusmateriaal voor uw trainingssessie geplande trainingssessie (op pagina 104)
Cursusmateriaal publiceren op de pagina Cursusmateriaal publiceren voor een
Sessiegegevens geplande trainingssessie (op pagina 105)

Cursusmateriaal publiceren voor een geplande trainingssessie

104

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u bestanden en cursusmateriaal publiceren
op uw Training Center-website. Met deze optie kunnen deelnemers cursusmateriaal
downloaden om in te zien, zich voor te bereiden en hun kennis te toetsen voor de
sessie begint. U kunt bestanden publiceren die zich al in uw persoonlijke mappen in
Mijn Mappen bevinden of nieuwe bestanden uploaden naar Mijn Mappen en deze
vervolgens selecteren voor publicatie op uw site.

Wanneer u het cursusmateriaal hebt gepubliceerd kunnen deelnemers het downloaden
van de pagina Sessiegegevens op uw Training Center-website. Wanneer u de
deelnemersregistratie hebt goedgekeurd, ontvangen deelnemers een e-mailbericht met
daarin een hyperlink naar de pagina Sessiegegevens.

Bestanden met de UCF-extensie (Universal Communications Format) die u publiceert
worden automatisch geopend in uw inhoudviewer wanneer u de sessie start. Als
deelnemers een gepubliceerd UCF-bestand hebben gedownload voor het begin van de
sessie, wordt het ook automatisch in hun inhoudviewers geopend wanneer u de sessie
start. Er kunnen maximaal 10 UCF-bestanden automatisch in de inhoudviewer
worden geopend.

Om UCF-bestanden die u publiceert te kunnen downloaden, moeten de deelnemers
software hebben geinstalleerd die de bestanden automatisch op hun computers opslaat
of in het cachegeheugen plaatst. Wanneer een deelnemer de pagina Sessiegegevens
opent, waar u het UCF-bestand heeft gepubliceerd, wordt een dialoogvenster met een
waarschuwingsbericht getoond. De deelnemer moet op Ja klikken om de
cachesoftware te installeren.

Zonder de software kan de deelnemer het UCF-bestand niet downloaden en wordt het
niet automatisch in zijn/haar inhoudviewer geopend wanneer u de sessie start.
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Tip: raadpleeg de handleiding Aan de slag met WebEx Universal Communications Toolkit op uw
Training Center-website voor meer informatie over UCF-bestanden en het maken van
UCF-multimediapresentaties.

Cursusmateriaal publiceren voor een geplande trainingssessie

U kunt cursusmateriaal publiceren voor deelnemers dat ze kunnen downloaden voor u
een sessie start.

Cursusmateriaal publiceren op uw Training Center-website:

1

Tip:

Blader naar Cursusmateriaal op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina
Geplande trainingssessie bewerken.

Klik op Cursusmateriaal toevoegen.

De pagina Cursusmateriaal toevoegen verschijnt.

Ga als volgt te werk:

Om cursusmateriaalbestanden te uploaden naar Mijn Mappen voert u de
bestandsnaam in of klikt u op Bladeren om het bestand te zoeken. Klik op
Uploaden.

Om bestanden te publiceren die zich al in Mijn Mappen bevinden, selecteert
u het selectievakje naast de naam van het bestand / de bestanden die u wilt
publiceren en klikt u op Toevoegen.

Het bestand / de bestanden worden weergegeven op de pagina Trainingssessie
plannen onder Cursusmateriaal.

Optioneel. Klik op Verwijderen naast de bestandsnaam om een bestand te
verwijderen.

Klik op Plannen of op Bijwerken.

U kunt in het registratiebevestigingsbericht een instructie aan deelnemers opnemen om
cursusmateriaal te downloaden voor het begin van de sessie. Als u UCF-bestanden
publiceert, kunt u deelnemers ook instrueren om op Ja te klikken als er een
Java-waarschuwing wordt weergegeven op de pagina Sessiegegevens, zodat ze
UCF-bestanden kunnen downloaden. Zie Een e-mailbericht aanpassen (op pagina 98)
voor bijzonderheden voor bijzonderheden over het aanpassen van
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registratiebevestigingsberichten.

= Alsu een beschrijving van een bestand opgeeft in uw persoonlijke mappen, wordt de
beschrijving weergegeven onder de bestandsnaam op de pagina Sessiegegevens. Met
deze beschrijving kunnen deelnemers het cursusmateriaal beter herkennen. U kunt een
beschrijving opgeven wanneer u het bestand opslaat in uw persoonlijke mappen of door
op een later moment de bestandsbeschrijving te bewerken.

=  Alsu een wachtwoord opgeeft voor uw trainingssessie, moeten deelnemers een
wachtwoord opgeven op de pagina Sessiegegevens voor ze cursusmateriaal kunnen
downloaden.

= U kunt op ieder moment gepubliceerd cursusmateriaal bijwerken of verwijderen door de
geplande trainingssessie te bewerken. Klik op Verwijderen naast de bestandsnaam om
een bestand te verwijderen. Om een bestand bij te werken, verwijdert u het eerst en
publiceert u vervolgens een bijgewerkt bestand.

Over de pagina Cursusmateriaal toevoegen
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Wat u hier kunt doen

= Bestanden selecteren die al in uw persoonlijke mappen in Mijn Mappen staan, om
op uw Training Center-website te publiceren.

= Nieuwe bestanden uploaden naar Mijn Mappen en ze publiceren op uw Training
Center-website.

Deelnemers kunnen cursusmateriaal downloaden om in te zien en zich voor te
bereiden en hun kennis te toetsen voor de sessie begint.

Opties op deze pagina

Optie Beschrijving

Bestandsnaam Voer de naam van het bestand in dat u naar uw map wilt uploaden.
(tekstvak)

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

persoonlijke mappen bevindt.

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

trainingssessie wilt toevoegen.

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




Toetsen
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Optie Beschrijving
Beschrijving Een beschrijving van de map of het bestand.
Grootte De grootte van de map of het bestand kilobytes.

Toevoegen (knop) Klik op deze knop om het gemarkeerde bestand te publiceren op de
website van uw trainingssessie, zodat deelnemers erover kunnen
beschikken voor de sessie begint.

gebruiken in trainingssessies

U kunt toetsen toevoegen aan uw trainingssessie wanneer u de sessie plant of later.
Zie Toetsen en beoordelingen (op pagina 417) voor informatie over het toevoegen van
toetsen aan een reeds geplande trainingssessie.

Een toets toevoegen wanneer u een trainingssessie plant

Om deelnemers te toetsen, moet u toetsen opnemen in de trainingssessie die ze
bijwonen.

Opmerking: tijdens het plannen van een trainingssessie kunt u alleen toetsen toevoegen die u al
hebt gemaakt en hebt opgeslagen in de Toetsenbibliotheek.

Belangrijk: Als u hebt gekozen voor de optie om de trainingssessie automatisch te laten
verwijderen van uw Training Center-website nadat ze is afgelopen, wordt tijdens het plannen een
berichtvenster weergegeven. Als u deze optie niet uitzet, verliest u alle toetsen die bij deze sessie
horen.

Een toets toevoegen wanneer u een trainingssessie plant:

1 Blader naar Toetsen op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina Geplande
trainingssessie bewerken.

2 Klik op Toets toevoegen.
De pagina Selecteren uit toetsenbibliotheek wordt weergegeven.

3 Selecteer een toets waarop u uw nieuwe toets wilt baseren, en klik dan op
Volgende.
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4

6

Geef een naam op voor uw nieuwe toets, selecteer de opties voor het afnemen van
de toets en klik dan op Opslaan

Zie Opties voor het afnemen van toetsen voor een geplande trainingssessie (op
pagina 427) voor bijzonderheden.

Herhaal deze stappen als u meerdere toetsen wilt toevoegen aan uw
trainingssessie.

Klik op Plannen of op Bijwerken.

De planningssjablonen gebruiken

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u planningsoptie-instellingen opslaan als
sjabloon voor toekomstig gebruik. Bepaalde planningsgegevens zijn voor iedere
sessie verschillend en kunnen daarom niet in een sjabloon worden geimporteerd. De
volgende planningsopties worden niet in het sjabloon opgenomen:
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Datum, tijd en herhaling (met uitzondering van duur, tijdzone en opties om zich
voor de host bij de sessie aan te sluiten)

Lijsten van uitgenodigde deelnemers en presentatoren (met uitzondering van het
geschatte aantal deelnemers en presentatoren)

Registratiegegevens van de geregistreerde deelnemers
Praktijklabinformatie en reserveringen

Cursusmateriaal en tests

Als u een sjabloon kiest, worden de optievelden van de planner gevuld met de
waarden behorend bij het gekozen sjabloon. Ieder sjabloon kan worden bijgewerkt of
opgeslagen als een nieuw sjabloon op uw Training Center-website.

Planningsopties opslaan als sjabloon:

1

Geef gegevens op in de velden voor planningsopties en/of breng wijzigingen aan
op de pagina Trainingssessie plannen of de pagina Geplande trainingssessie
bewerken.

Klik onderaan de pagina op Opslaan als sjabloon.
Het venster Opslaan als sjabloon wordt weergegeven.

Geef een naam op in het veld Sjabloonnaam, of wijzig de naam als u een
bestaand sjabloon aanpast.

Klik op Opslaan.
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Een sjabloon selecteren en gebruiken:

1

2

3

Selecteer een sjabloon in de vervolgkeuzelijst Opties instellen met behulp van
sjabloon bovenaan de pagina Trainingssessie plannen of de pagina Geplande
trainingssessie bewerken.

Voer gegevens in in de overige planningsoptievelden.

Klik op Plannen of op Bijwerken.

Een sjabloon verwijderen:

1

2

Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEX.

Klik op Mijn profiel.

De pagina Mijn WebEx-profiel wordt afgebeeld.
Selecteer het sjabloon onder Planningssjablonen
Klik op Verwijderen.

Klik op Bijwerken.

Een andere host toestaan uw trainingssessie te plannen

Alleen voor gebruikers met een account

U kunt instellen, dat andere hosts in uw organisatie trainingssessies voor u mogen
plannen. Als een andere host een trainingssessie plant namens u, bent u de enige host
die de sessie kan starten.

Een andere gebruiker toestaan trainingssessies voor u te plannen:

1

2

3

Meld u aan bij uw Training Center-website als u dat nog niet hebt gedaan.

Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEXx.

Klik op Mijn profiel.

De pagina Mijn profiel wordt weergegeven.

Onder Sessieopties voert u ofwel een of beide van de volgende handelingen uit:

= In het vak Planningpermissie typt u de e-mailadressen van de gebruikers aan
wie u planningpermissie wilt verlenen. Let erop, meerdere adressen met een
komma of een puntkomma van elkaar te scheiden.

= Klik op Selecteer in hostlijst om gebruikers te selecteren in een lijst van alle
gebruikers met accounts op uw Training Center-website.
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5 Klik op Bijwerken.

Opmerking: een gebruiker aan wie u toestemming verleent tot het plannen van trainingssessies
moet een account op uw Training Center-website hebben.

Een trainingssessie plannen voor een andere host

Als een andere host u heeft gemachtigd tot het plannen van trainingssessies namens
hem/haar, kunt u op de pagina Trainingssessie plannen een trainingssessie plannen
voor de andere host.

Als u een trainingssessie plant voor een andere host, kan alleen de andere host de
trainingssessie starten. U en de andere host kunnen beiden de trainingssessie wijzigen
op de pagina Sessie bewerken.

Een trainingssessie plannen voor een andere host:
1 Meld u aan bij uw Training Center-website.

2 Vouw op de navigatiebalk Een sessie hosten uit om een lijst met koppelingen
weer te geven.

3 Klik op Training plannen.
De pagina Trainingssessie plannen wordt weergegeven.

4 Selecteer de naam van de host voor wie u de sessie plant onder Sessie- en
toegangsinformatie in de vervolgkeuzelijst naast Plannen voor.

5 Voltooi uw invoer op de pagina Trainingssessie plannen. Zie Een geplande
trainingssessie instellen (op pagina 45) voor bijzonderheden.

6 Alsu alle gewenste opties hebt opgegeven op de pagina Trainingssessie plannen
of Geplande trainingssessie bewerken, klikt u op Plannen resp. op Bijwerken
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Een geplande trainingssessie toevoegen aan uw
agendaprogramma

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

Zie Een geplande persoonlijke conferentieTrainingssessie toevoegen aan uw
agendaprogramma (op pagina 115).

Een geplande trainingssessie toevoegen aan uw agenda:

1 Kies een van de volgende methoden:

Klik op Toevoegen aan mijn agenda op de pagina Sessie gepland of de
pagina Sessiegegevens van de trainingssessie.

In het bevestigingsbericht dat u ontvangt nadat u een trainingssessie hebt
gepland of bewerkt, klikt u op de koppeling om de trainingssessie toe te
voegen aan uw agenda.

2 Klik in het dialoogvenster Bestand downloaden op Openen.

3 Selecteer de optie om het verzoek voor de trainingssessie te accepteren. In
Outlook bijvoorbeeld klikt u op Accepteren om de trainingssessie toe te voegen
aan uw agenda.

Opmerking:

Als u een trainingssessie annuleert, bevatten de pagina Sessie gewist en de
bevestigingse-mail die u ontvangt een optie waarmee u de trainingssessie uit uw
agendaprogramma kunt verwijderen met een procedure die lijkt op die welke u hebt
gevolgd voor het toevoegen van de trainingssessie.

Als u deelnemers uitnodigt voor een trainingssessie, bevat het uitnodigingsbericht dat zij
via e-mail ontvangen een optie om de trainingssessie toe te voegen aan hun
agendaprogramma's.
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Een persoonlijke
MeetingPlace-conferentie

plannen

Als u dit wilt doen...

Een overzicht van de persoonlijke
MeetingPlace-conferenties
weergeven

Een persoonlijke
MeetingPlace-conferentie
opzetten

Een persoonlijke
MeetingPlace-conferentie aan uw
agenda toevoegen

Wijzigingen aanbrengen in de
persoonlijke
MeetingPlace-conferentie die u
hebt gepland

Uw persoonlijke
MeetingPlace-conferentie starten

Uw persoonlijke
MeetingPlace-conferentie
annuleren

Gaat u naar...

Info over persoonlijke MeetingPlace-conferenties (op
pagina 114)

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie opzetten (op pagina 114)

Een geplande persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie aan uw agenda toevoegen (op
pagina 115)

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie bewerken (op pagina 116)

Een persoonlijke MeetingPlace-conferentie starten (op
pagina 119)

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie annuleren (op pagina 119)
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Info over persoonlijke MeetingPlace-conferenties

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

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie opzetten

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie opzetten:
1 Meld u aan bij de website van uw Training Center.
2 Klik op de linker navigatiebalk op een trainingssessie plannen.
3 Selecteer Uitgebreide planner.
De Uitgebreide planner wordt weergegeven.

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

5 Voer de vereiste informatie in.

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

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

* Thema van wergadering: Slafus Mﬁn'.lnrﬂ
Audiocanderentie

Diealnomars witnodigen

6 Plan nu uw Trainingssessie of voeg meer informatie toe.

= Als uuw Trainingssessie wilt plannen met deze informatie, selecteert u
Trainingssessie plannen

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

Een geplande persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie aan uw agenda toevoegen
Wanneer u een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie
hebt gepland, kunt u deze toevoegen aan uw agendaprogramma, zoals Microsoft
Outlook. Deze optie is alleen beschikbaar als uw agendaprogramma de

iCalendar-standaard ondersteunt. Dit is een veelgebruikte indeling voor het
uitwisselen van agenda- en planningsgegevens via internet.

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

1 Kies een van de volgende methoden:

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

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

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

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

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

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie bewerken

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

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

Als u zich hebt aangemeld, kunt u de informatie over de vergadering bewerken door
op de koppeling te klikken van het bevestigingse-mailbericht dat u hebt ontvangen
nadat u de persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie hebt

gepland. U kunt de informatie ook bewerken via de lijst met trainingssessies in Mijn
WebEx.

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

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

De pagina Informatie over persoonlijke conferentie wordt weergegeven.

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

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

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

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

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

De pagina Informatie over persoonlijke conferentie wordt weergegeven.

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

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

Een persoonlijke conferentie of persoonlijke MeetingPlace-conferentie bewerken
vanuit uw lijst met trainingssessies op uw Training Center-website:

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

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

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

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

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

6 Selecteer Opslaan.

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

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

niet bijgewerkt.

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

agenda bijwerken.

Een persoonlijke MeetingPlace-conferentie starten

118

Persoonlijke conferentie-trainingssessies worden niet automatisch op geplande

tijdstippen gestart. U moet eerst het audiogedeelte van de persoonlijke conferentie

starten, waarna u het online gedeelte kunt starten.

Een persoonlijke MeetingPlace-conferentie starten:

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

De pagina Informatie over persoonlijke MeetingPlace-conferentie openen:

1

2

Meld u aan bij de servicesite van uw Training Center.
Selecteer Mijn WebEX op de navigatiebalk.

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

Selecteer in de lijst met trainingssessies de koppeling Onderwerp of Info
weergeven voor uw persoonlijke conferentieTrainingssessie.

De pagina Informatie over persoonlijke conferentie-Trainingssessie wordt
weergegeven.

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

Zoek onder Audioconferentie naar het geldige telefoonnummer of de
telefoonnummers die u wilt bellen voor de persoonlijke

MeetingPlace-conferentieTrainingssessie en naar andere informatie die u nodig hebt

om de vergadering te starten. U moet mogelijk op de koppeling Gedetailleerde
inbelinformatie weergeven klikken.
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Een persoonlijke conferentie of persoonlijke
MeetingPlace-conferentie annuleren

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

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

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

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

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

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

3 Klik op Ja of Nee in het berichtvenster.

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

De pagina Verwijderde persoonlijke conferentie wordt weergegeven.

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

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

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

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

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

Selecteer Verwijderen.

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

Klik op Ja of Nee in het berichtvenster.

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

U ontvangt een bevestigingse-mailbericht voor de annulering.

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

Info over de pagina Informatie over persoonlijke
conferentie (host)

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

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

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

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

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

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

MeetingPlace.)

Knop...

Bewerken

Verwijderen

Toevoegen aan Mijn
agenda

Terug

Start

Oom...

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

Annuleer de vergadering.

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

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

Terug naar de agenda voor Trainingssessie.

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

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

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

Wat kunt u op deze pagina doen

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

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

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

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

Opties op deze pagina

Klik op deze knop... Oom...

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

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

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

Terug Terug naar de agenda voor Trainingssessie.

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



SCORM gebruiken

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

Een overzicht van SCORM krijgen Overzicht van SCORM (op pagina 123)

De SCORM-pagina bekijken De SCORM-pagina bekijken (op pagina 124)

De SCORM-pagina bewerken De SCORM-pagina bewerken (op pagina
125)

Overzicht van SCORM

SCORM (Sharable Content Object Reference Model) is een verzameling technische
standaarden waarmee webstudiesystemen op gestandaardiseerde wijze
onderwijsmateriaal kunnen vinden, importeren, delen, hergebruiken en exporteren.
Het studiebeheersysteem (learning management system, LMS) kan op
SCORM-pagina's nagaan welk materiaal moet worden aangeboden aan studenten en
wanneer studenten een bepaalde bekwaamheid of niveau hebben bereikt. Op grond
hiervan stuurt het LMS studiemateriaal van het gewenste niveau.

Standaard is interactie met het LMS mogelijk via een Application Programming
Interface (API) die gebruik maakt van de internetvriendelijke programmeertaal
JavaScript. WebEx heeft een SCORM-pagina waarop de host kan aangeven welke
informatie beschikbaar is in de API.

Op de volgende websites kunt u meer lezen over SCORM:
=  www.adlnet.org
= www.imsglobal.org

=  www.rhassociates.com/scorm.htm
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= www.teleologic.net/SCORM/index.htm

= www.altrc.org/specifications.asp

De SCORM-pagina bekijken

Volg de volgende stappen om SCORM-gegevens voor een geplande trainingssessie
weer te geven vanuit uw persoonlijke trainingsagenda op uw Training Center-website:

1 Meld u aan bij uw Training Center-website.
2 Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEXx.

De pagina Mijn vergaderingen wordt weergegeven met een lijst van alle
vergaderingen die u hebt gepland.

3 Kilik in de lijst met trainingssessies op de koppeling naar de trainingssessie die u
wilt zien.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.
4 Klik op een koppeling naast SCORM-gegevens.

De pagina SCORM-informatie bewerken wordt weergegeven.

SCORM-gegevens bewerken

Meta.data naam: nl test-20110516 0706-1_scorm. xml
Titel: nl test-20110516 0T06-1
Naam van catalogus: Voorbeeld van cursuscatalogus
Catalogusvermelding: Cursus01

Id: 266942
Beschrijving:

Trefwoorden: nl tast-20110516 07061
Haam van auteur: shell i
Versie van deze sessie: 1.0
Status: Defintief -
Meta-data planning: ADL SCORM1 2{TM)
Bestandsindeling: texthtml
Cursushosten: nee =

Auteursrechtelijk
beschermd:

Cursusdoel: Discipline
[ Opslaan || Opslaan en downioaden | [ Terug |

neg

5 Klik op Opslaan en downloaden om het bestand te downloaden. Volg de
instructies in het dialoogvenster Bestand downloaden.
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De SCORM-pagina bewerken

Volg de volgende stappen om SCORM-gegevens voor een geplande trainingssessie te
bewerken vanuit uw persoonlijke trainingsagenda op uw Training Center-website:

1

2

Meld u aan bij uw Training Center-website.
Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEXx.

De pagina Mijn vergaderingen wordt weergegeven met een lijst van alle
vergaderingen die u hebt gepland.

Klik in de lijst met trainingssessies op de koppeling naar de trainingssessie die u
wilt zien.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.
Klik op een koppeling naast SCORM-gegevens.
De pagina SCORM-informatie bewerken wordt weergegeven.

Breng wijzigingen aan in de tekstvakken en selecteer de gewenste opties in de
vervolgkeuzelijsten.

Klik op Opslaan om uw wijzigingen op te slaan wanneer u de gewenste
wijzigingen hebt aangebracht.

Klik op Opslaan en downloaden om het bestand te downloaden. Volg de
instructies in het dialoogvenster Bestand downloaden.
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Een Eén-klik-vergadering
instellen

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

Overzicht hoe u een Eén-klik-vergadering Over het instellen van een
kunt starten vanaf uw WebEXx-servicewebsite ' Eén-klik-vergadering (op pagina 127)

Instellingen opgeven voor een Uw Eén-klik-vergadering instellen op het web
Eén-klik-vergadering (op pagina 128)

Het installeren van WebEx-één-klik, met WebEx-productiviteitstools installeren (op
inbegrip van het Eén-klik-venster en pagina 132)

Eén-klik-snelkoppelingen

Eén-klik-vergadering starten vanuit uw Eén-klik-vergadering starten (op pagina 134)
WebEXx-servicewebsite

WebEx-één-klik verwijderen van uw WebEx-productiviteitstools verwijderen (op
computer, inclusief alle pagina 138)
Eén-klik-snelkoppelingen

Over het instellen van een Eén-klik-vergadering

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

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

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

Uw Eén-klik-vergadering instellen op het web

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

Het instellen van een Eén-klik-vergadering:

1

2

Meld u aan bij uw WebEx-servicewebsite.

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

De pagina Configuratie productiviteitshulpmiddelen wordt weergegeven.

Op dit scherm kunt u ook WebEx-productiviteitstools downloaden, zoals de
bureaubladversie van Eén-klik en alle bijbehorende snelkoppelingen. Zie voor
meer informatie WebEx-productiviteitstools installeren (op pagina 132).

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

Meer informatie over de pagina Eén-klik instellingen vindt u in Over de pagina
Eén-klik instellingen (op pagina 129).

Klik op Opslaan.

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

Hoe komt u op deze pagina:

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

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

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

Wat kunt u hier doen:

Opties instellen voor uw One-Click-vergadering

Vergaderopties

Gebruik deze optie...

Servicetype

Vergadersjabloon

Onderwerp

Wachtwoord voor
vergadering

Wachtwoord
bevestigen

Actie...

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

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

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

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

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

Geef het onderwerp van de vergadering op

Geef het wachtwoord op voor de vergadering.

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

Weergegeven voor
allen

Weergegeven voor
bevoegde gebruikers

Niet weergegeven

Traceercodes

Gebruik deze optie...

Traceercode

Audioconferentie

Actie...

Hiermee geeft u aan de trainingssessie wordt weergegeven voor
iedere gebruiker die de pagina Live sessies op uw site bezoekt.

Alleen beschikbaar voor trainingssessies

Hiermee geeft u aan dat de trainingssessie alleen op uw pagina
Live sessies wordt weergegeven voor gebruikers die over een
gebruikersaccount beschikken en die zich hebben aangemeld bij
uw site.

Alleen beschikbaar voor trainingssessies

Hiermee geeft u aan dat de trainingssessie niet wordt
weergegeven op de pagina Live sessies op uw site. Als de
trainingssessie niet wordt weergegeven, kan niemand informatie
over de sessie bekijken, bijvoorbeeld informatie met betrekking tot
de host, het onderwerp en de begintijd. U voorkomt zo
ongeautoriseerde toegang tot de sessie. Deelnemers die willen
deelnemen aan een niet-weergegeven trainingssessie, moeten
een uniek sessienummer opgeven.

Alleen beschikbaar voor trainingssessies

om...

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

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

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

Alleen vergaderingen, trainingssessies en verkoopvergaderingen

Gebruik deze optie...
Gebruiken

WebEx Audio:

Oom...
Selecteer het type teleconferentie dat u wilt gebruiken:

Geeft aan dat de vergadering een geintegreerde



Gebruik deze optie...

Persoonlijk
conferentieaccountnummer

Cisco Unified MeetingPlace
Audioconferentie
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Oom...
audioconferentie bevat. Als u deze optie selecteert, kies dan
een van de volgende opties:

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

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

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

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

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

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

Alleen beschikbaar als uw site Cisco Unified MeetingPlace
Audio heeft ingeschakeld.

Als u deze optie selecteert, kies dan het soort vergadering:

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

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

Een deelnemer moet een rechtstreekse telefoonlijn hebben
om door de conferentieservice gebeld te kunnen worden.
Een deelnemer zonder een rechtstreekse telefoonlijn kan
echter aan een audioconferentie deelnemen door het
draaien van een inbelnummer dat altijd beschikbaar is in het
vergaderingsvenster.
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Gebruik deze optie... om...
Andere Geeft aan of de vergadering een teleconferentie bevat die
teleconferentieservice: door een andere service wordt verleend, zoals een externe

teleconferentieservice of een intern teleconferentiesysteem,
bijvoorbeeld een PBX (private branch exchange).

Typ instructies in het tekstvak voor deelname aan de
teleconferentie.

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

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

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

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

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

= JavaScript en cookies ingeschakeld in de browser

WebEx-productiviteitstools installeren:
1 Meld u aan bij uw WebEx servicewebsite.

2 Klik op Mijn WebEx > Configuratie productiviteitshulpmiddelen (op de linker
navigatiebalk).

De pagina Configuratie productiviteitshulpmiddelen wordt weergegeven.

3 Klik op Productiviteitshulpmiddelen installeren .
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Het dialoogvenster Bestand downloaden wordt weergegeven.
4 Sla het installatieprogramma op uw computer op.

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

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

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

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

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

Eén-kdik OPENEn

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

Een vergadenng plannen...
Deelnernen aan een vergadering...

Verbinden met Min computers...

WebEx-instellingen...

Help F1
Orver WebEx Eén-klik...

Afslurten

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

Voordat u een Eén-klik-vergadering start vanuit uw WebEx-servicewebsite, dient u te
controleren of uw Eén-klik-instellingen juist zijn. Meer informatie over het instellen
van Eén-klik-instellingen vindt u in Uw Eén-klik-vergadering instellen op het web (op
pagina 128). Voor details

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

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

Mijn WebEx-vergaderingen

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

Uw vergadering start.

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

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

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

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

= Klik met de rechtermuisknop op het pictogram WebEx-Eén-klik op de

taakbalk van uw bureaublad.

15:08
11-5-2011

Als u geen automatisch aanmelden hebt ingesteld, moet u de vereiste informatie
voor uw WebEx-account opgeven in het dialoogvenster. Vervolgens klikt u op
Aanmelden.
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2 Klik in het venster WebEx-Eén-klik op Vergadering starten.

™™ Cisco WebEx Eén-klik

Mu vergaderen

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

vergaderingnummer opgeven

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

Geplande vergadering starten

Later vergaderen

E Yergadering plannen

@7 WebEx-instelingen be...

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

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

Klik op één van de volgende snelkoppelingen:

Snelkoppeling

Eén-klik openen

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

Een vergadering plannen...

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

Help F
Chver WebEx Eén-klik...

Afsluiten

Beschrijving

Rechtsklikmenu van snelkoppeling van
taakbalkpictogram:

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

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

Opmerking: U kunt ook met de
rechtermuisknop klikken op het WebEx
One-Click taakbalkpictogram en dan klikken
op Een vergadering plannen om een
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Snelkoppeling

Ble Edit Miew Go Tools Actioss Help

P ew - F

fH Todwy W

.t?im-uuk-\.ﬂgnﬂ:mg ;ﬂ\'qrqutnngplan.ngn WekEx = I

Calendar

|webEx= |-

s ﬂ.]l

Persoonlijke conferentie starten

Een geplande vergadenng starten...

Deelnemen aan een vergadening...

Mijn WebEx

Accountinstellingen...

Vergaderingssjablonen..,

Planningsrechten instellen...

Help

Chear

% Windows Messenger

» Shell (Onling)

) Click here ko join t

¥ Foreinger {01

Fle Actions Tools Help | WebEx

‘WebEx-vergadering starken

‘WebEx-instellingen. ..
Startknop verbengen
Ower

Week

Chrs

¥ EE g

Beschrijving
WebEXx-vergadering te plannen met behulp
van Microsoft Outlook of Lotus Notes.

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

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

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

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

Instant messenger-snelkoppeling: Klik op
WebEx > Start WebEx vergadering om een
One-Click vergadering in uw instant
messenger te beginnen, zoals Skype, AOL
Instant Messenger, Lotus SameTime,
Windows Messenger, Google Talk, of Yahoo
Messenger. Lees voor meer gegevens
Handleiding voor integratie met Instant
Messengers, beschikbaar op de supportpagina
van uw WebEx Service-website.

Alleen beschikbaar voor vergaderingen,
verkoopbijeenkomsten, trainingssessies en
supportsessies.



Snelkoppeling

g Browser delen WebEx -

WebEx |

Vergadering nu starten
Persoonlijke conferentie starten

Een geplande vergadering starten

Een vergadenng plannen...

Deslnemen aan een vergadenng.
‘WebEx-instelngen..,

Help
Orwer WebEx-productiviteitstools

WebEx =

Share As Document...

Share As Application...

Open with..

Delenin Webbxvergadering  » Alstoepassing...
Restore previous versions

Send to 3
Cut
Copy

Create shortcut
Delete

Rename

Properties

Microsoft Office Excel Worksheet
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Beschrijving

Snelkoppeling internetbrowser: Klik op dit
pictogram om uw vergadering te beginnen.

Opmerking : Als u eerder uw werkbalk van
Internet Explorer hebt aangepast wordt de
snelkoppelingknop mogelijk niet automatisch
zichtbaar op de werkbalk. In plaats daarvan is
hij toegevoegd aan de lijst van beschikbare
werkbalkknoppen in Internet Explorer. In dat
geval moet u de knop aan de werkbalk
toevoegen met behulp van de optie
Aanpassen van Internet Explorer. Voor
toegang tot deze optie gaat u in het menu
Beeld naar Werkbalken en kiest u
Aanpassen.

Alleen beschikbaar voor vergaderingen,
verkoopbijeenkomsten, trainingssessies en
supportsessies.

Snelkoppeling Microsoft Office: In Microsoft
Word, Microsoft Excel, en Microsoft
PowerPoint kiest u Delen als document of
Delen als toepassing. Deze opdracht start de
vergadering en deelt automatisch de gebruikte
toepassing, inclusief alle bestanden die in die
toepassing al geopend zijn. U kunt tijdens de
vergadering nog steeds in de toepassing
werken.

Alleen beschikbaar voor vergaderingen,
verkoopbijeenkomsten, trainingssessies en
supportsessies.

Snelkoppeling rechtsklikmenu: Klik met de
rechtermuisknop op het pictogram voor een
toepassing of documentbestand op uw
computer en ga dan naar Delen in
WebEx-vergadering > Als toepassing. Deze
opdracht start de vergadering en deelt
automatisch de toepassing, inclusief alle
bestanden die in die toepassing al geopend
zijn. U kunt tijdens de vergadering nog steeds
in de toepassing werken.

Alleen beschikbaar voor vergaderingen,
verkoopbijeenkomsten, trainingssessies en
supportsessies.
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Tip:

= Nadat u een Eén-klik vergadering start wordt deze weergegeven op uw pagina
Persoonlijke vergaderruimte, tenzij u hebt gespecificeerd dat het een onvermelde
vergadering is. Als u anderen de URL voor deze pagina geeft kunnen zij snel aan uw
vergadering deelnemen door te klikken op de koppeling voor de vergadering op deze
pagina.

= U kunt instellen welke snelkoppelingen beschikbaar zijn in het
WebExinstellingendialoogvenster.

= instructies over het gebruik van de WebEx-Eén-klik-snelkoppelingen vindt u in de
Gebruikershandleiding voor WebEx-Eén-klik.

WebEXx-productiviteitstools verwijderen

U kunt de WebEx-productiviteitstools installeren wanneer u wilt. Als u de
Productiviteitstools verwijdert, worden alle tools van uw computer verwijderd,
inclusief het venster WebEx-Eén-klik en de bijbehorende snelkoppelingen.

WebEx-productiviteitstools verwijderen:

1 Klik achtereenvolgens op Start > Programma’s > WebEXx >
Productiviteitstools > Verwijderen

2 Klik op Ja om te bevestigen dat u de WebEx-productiviteitstools ook echt wilt
verwijderen.

De WebEx-productiviteitstools verwijderen vanuit het Configuratiescherm:
1 Klik op Start > Instellingen > Configuratiescherm.
2 Dubbelklik op Programma’s toevoegen/verwijderen.

3 Klik op WebEx-productiviteitstools.

S

Klik op Verwijderen.

)]

Klik op Ja om te bevestigen dat u de WebEx-productiviteitstools ook echt wilt
verwijderen.

Opmerking: als u de Productiviteitstools verwijdert, worden alle Productiviteitstools en
snelkoppelingen van uw computer verwijderd. Als u een aantal Productiviteitstools wilt blijven
gebruiken en de rest wilt uitschakelen, kunt u de opties in het dialoogvenster WebEx-instellingen
bewerken.
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Een trainingssessie starten,
wijzigen of annuleren.

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
een kant-en-klare trainingssessie starten Een kant-en-klare trainingssessie starten (op
pagina 139)

een overzicht krijgen van het starten van een | Een geplande trainingssessie starten (op pagina
geplande trainingssessie 141)

een geplande trainingssessie starten vanuit | Een geplande trainingssessie starten vanuit een
een bevestigingse-mailbericht bevestigingse-mailbericht (op pagina 142)

een geplande trainingssessie starten vanuit | Een geplande trainingssessie starten vanuit uw
uw pagina Trainingssessies pagina Trainingssessies (op pagina 142)

Een kant-en-klare trainingssessie starten

Als uw Training Center-website de optie Instanttrainingssessie heeft, kunt u op ieder
moment een trainingssessie starten, zonder deze eerst te hoeven plannen. Een instant-
of onvoorbereide trainingssessie kan een audioconferentie omvatten.

Wanneer u een instanttrainingssessie start kunt u indien gewenst deelnemers
uitnodigen. ledere uitgenodigde deelnemer ontvangt een uitnodigingse-mail met
informatie over trainingssessie en een koppeling waarop de deelnemer kan klikken
om zich bij de trainingssessie te voegen.

Een instanttrainingssessie starten:

1 Meld u aan bij uw Training Center-website.
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140

10

11

12

Vouw op de linker navigatiebalk Een sessie hosten uit om een lijst met
koppelingen weer te geven.

Klik op Instantsessie.
De pagina Een instanttrainingssessie starten wordt weergegeven.
Typ het onderwerp van de trainingssessie in het vak Onderwerp.

Typ het wachtwoord voor de trainingssessie in de vakken Sessiewachtwoord
instellen en Wachtwoord bevestigen. Een geldig wachtwoord moet ten minste 6
tekens bevatten.

Deelnemers moeten dit wachtwoord opgeven om de trainingssessie bij te kunnen
wonen.

Optioneel. Als u de trainingssessie niet wilt laten weergeven in de lijst met sessies
op de trainingssessieagenda, selecteert u Niet in lijst opgenomen trainingssessie.
Zie Opgeven of een trainingssessie in de lijst wordt opgenomen (op pagina 51)
voor bijzonderheden.

Optioneel. Om een geintegreerde audioconferentie op te nemen in de sessie,
selecteert u het selectievakje Audioconferentie

Klik op Sessie starten.

Als u geen audioconferentie hebt geselecteerd wordt het sessievenster
weergegeven.

Selecteer het type conferentie op de pagina Audioconferentie-instellingen die
wordt weergegeven als u een audioconferentie hebt geselecteerd. Zie
Audioconferentieopties instellen (op pagina 57) voor bijzonderheden.

Klik op OK.

Als u Training Center nog niet hebt geinstalleerd op uw computer wordt de
Training Center-installatiepagina weergegeven. Klik op Installeren.

Als voor uw Training Center vereist is dat u traceergegevens hebt voor de
trainingssessies waarvan u de host bent, wordt de pagina Traceercodes
weergegeven. Hier dient u een of meer van de volgende zaken in te stellen:

= Typ een code of een andere tekst in het vak.

= Als uw sitebeheerder vereist dat u een code kiest uit een voorgedefinieerde
lijst, kunt u geen tekst in het vak typen.

= Als er geen vooraf gedefinieerde lijst beschikbaar is, klikt u op het label van

de code en selecteert u een code in de lijst die wordt weergegeven. Klik op
OK.



Hoofdstuk 8: Een trainingssessie starten, wijzigen of annuleren.

Het sessievenster verschijnt en het dialoogvenster Audioconferentie wordt
weergegeven.

13 Volg de instructies in het dialoogvenster om de audioconferentie te starten.

14 Optioneel. Stuur deelnemers na het starten van de trainingssessie een uitnodiging
per e-mail waarin instructies zijn opgenomen voor het bijwonen van de sessie.

Opmerking: Om teruggebeld te kunnen worden moet een deelnemer een rechtstreekse
telefoonverbinding hebben. Als een receptionist het gesprek aanneemt of als het telefoonsysteem
van de deelnemer een opgenomen begroeting voor inkomende gesprekken heeft, kan de
deelnemer niet worden teruggebeld. Een deelnemer zonder rechtstreekse telefoonverbinding kan
echter wel audioconferenties bijwonen door een inbelnummer te kiezen. Dit nummer wordt altijd
in het sessievenster weergegeven, zowel op het tabblad Informatie als in het dialoogvenster
Sessie-informatie.

Als u een Geintegreerde VolIP-conferentie hebt ingesteld, moet de presentator de presentator de
conferentie starten nadat u de trainingssessie hebt gestart.

Een geplande trainingssessie starten

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

Een overzicht krijgen van het starten van een | Een geplande trainingssessie starten (op pagina
geplande trainingssessie 141)

Een geplande trainingssessie starten vanuit [ Een geplande trainingssessie starten vanuit een
een bevestigingse-mailbericht bevestigingse-mailbericht (op pagina 142)

Een geplande trainingssessie starten vanuit | Een geplande trainingssessie starten vanuit uw
uw pagina Trainingssessies pagina Trainingssessies (op pagina 142)

Een geplande trainingssessie starten

Trainingssessies starten niet automatisch op geplande tijden. U moet de
trainingssessie eerst starten als sessiehost, daarna kunnen deelnemers zich bij de
sessie voegen. U kunt een geplande trainingssessie starten op de ingestelde begintijd
of op ieder moment voor of na die tijd.
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Zodra u een trainingssessie hebt gepland, ontvangt u een bevestigingsbericht met
daarin een koppeling waarop u kunt klikken om de sessie te starten. U kunt de
trainingssessie ook starten vanaf uw persoonlijke sessiepagina op uw Training
Center-website.

Een geplande trainingssessie starten vanuit een
bevestigingse-mailbericht

U kunt uw trainingssessie starten vanuit het bevestigingsbericht dat u ontvangt nadat u
uw sessie hebt gepland.

Een geplande trainingssessie starten vanuit een bevestigingsbericht:
1 Open het bevestigingsbericht en klik op de link.

Als u nog niet bent aangemeld bij de uw Training Center-website, wordt de
aanmeldingspagina weergegeven.

2 Als de aanmeldingspagina wordt weergegeven, voert u uw gebruikersnaam en
wachtwoord voor uw account in en klikt u op Aanmelden.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.
3 Klik op Nu starten.
Het venster Sessie wordt weergegeven.

Als de trainingssessie een audioconferentie omvat, wordt het dialoogvenster
Audioconferentie weergegeven. Volg de instructies in het dialoogvenster om de
audioconferentie te starten.

Een geplande trainingssessie starten vanuit uw pagina
Trainingssessies

U kunt uw trainingssessie starten vanaf uw persoonlijke sessiepagina op uw Training
Center-website.

Een trainingssessie starten vanuit uw pagina Trainingssessies:
1 Meld u aan bij uw Training Center-website.

2 Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEXx.

3 Klik op Mijn Vergaderingen.

De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt.
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4 Gebruik een van de tabbladen Dagelijks, Wekelijks, Maandelijks of Alle
vergaderingen om de trainingssessie die u wilt starten te vinden.

5 Klik op Start.
Het venster Sessie wordt weergegeven.

Als de trainingssessie een audioconferentie omvat, wordt het dialoogvenster
Audioconferentie weergegeven. Volg de instructies in het dialoogvenster om de
audioconferentie te starten.

Een geplande trainingssessie wijzigen

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
Een overzicht krijgen van het wijzigen van Een geplande trainingssessie wijzigen (op pagina
een geplande trainingssessie 143)

Een geplande trainingssessie wijzigen vanuit | Een geplande trainingssessie wijzigen vanuit een
een bevestigingsbericht. bevestigingsbericht (op pagina 144)

Een geplande trainingssessie wijzigen vanuit | Een geplande trainingssessie wijzigen vanuit uw
uw pagina Trainingssessies in Mijn WebEx pagina Trainingssessies (op pagina 144)

Een geplande trainingssessie wijzigen

Wanneer u een trainingssessie hebt gepland, kunt u deze op elk moment voor het
begin wijzigen. U kunt onder andere de starttijd, het onderwerp, het wachtwoord en
de sessieagenda aanpassen.

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

U kunt een trainingssessie wijzigen vanuit het bevestigingsbericht dat u hebt
ontvangen nadat u de sessie hebt gepland of op uw persoonlijke sessiepagina op uw
Training Center-website.
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Een geplande trainingssessie wijzigen vanuit een bevestigingsbericht

U kunt uw trainingssessie wijzigen vanuit het bevestigingsbericht dat u hebt
ontvangen nadat u de sessie hebt gepland.

Een geplande trainingssessie wijzigen vanuit een bevestigingsbericht:

1

Open het bevestigingsbericht en klik op de link.

Als u nog niet bent aangemeld bij de uw Training Center-website, wordt de
aanmeldingspagina weergegeven.

Als de aanmeldingspagina wordt weergegeven, voert u uw gebruikersnaam en
wachtwoord voor uw account in en klikt u op Aanmelden.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.
Klik op Bewerken.

Breng wijzigingen aan in de trainingssessie. Zie Een geplande trainingssessie
starten (op pagina 141) voor meer informatie over de opties die u kunt wijzigen.

Klik op Bijwerken om de wijzigingen in de trainingssessie op te slaan.

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

Klik op de gewenste bijwerkoptie in het berichtvenster en klik vervolgens op OK.

U ontvangt via e-mail een bevestigingsbericht met informatie over de wijzigingen
die u hebt aangebracht aan de trainingssessie.

Een geplande trainingssessie wijzigen vanuit uw pagina
Trainingssessies
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U kunt een geplande trainingssessie ook wijzigen vanuit uw lijst met sessies op uw
Training Center-website.

1

2

3

Meld u aan bij uw Training Center-website.

Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEX.

Klik op Mijn Vergaderingen.

De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt.
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4 Gebruik een van de tabbladen Dagelijks, Wekelijks, Maandelijks of Alle
vergaderingen om de trainingssessie die u wilt wijzigen te vinden.

5 Klik, onder Onderwerp, op de onderwerpnaam voor uw trainingssessie in de lijst
met trainingssessies.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.
6 Klik op Bewerken.

7 Breng wijzigingen aan in de trainingssessie. Zie Een geplande trainingssessie
starten (op pagina 141) voor meer informatie over de opties die u kunt wijzigen.

8 Klik op Bijwerken.

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

9 Klik op de gewenste bijwerkoptie in het berichtvenster en klik vervolgens op OK.

Als u op Annuleren klikt in het berichtvenster, wordt de trainingssessie niet
bijgewerkt.

U ontvangt een bevestiging per e-mail.

Een geplande trainingssessie annuleren

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

Een overzicht krijgen van het annuleren van | Een geplande trainingssessie annuleren (op

een geplande trainingssessie pagina 146)

Een geplande trainingssessie annuleren Een geplande trainingssessie annuleren

vanuit een bevestigingsbericht. vanuit een bevestigingsbericht. (op pagina
146)

Een geplande trainingssessie annuleren Een geplande trainingssessie annuleren

vanuit uw pagina Trainingssessies in Mijn vanuit uw pagina Trainingssessies (op pagina

WebEx 147)
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Een geplande trainingssessie annuleren

U kunt iedere trainingssessie die u hebt gepland annuleren. Wanneer u een
trainingssessie annuleert, hebt u de mogelijkheid om alle deelnemers die u hebt
uitgenodigd een annuleringsbericht per e-mail te sturen. Door een trainingssessie te
annuleren, wordt hij verwijderd uit uw lijst met trainingssessies.

U kunt een trainingssessie annuleren vanuit het bevestigingsbericht dat u hebt
ontvangen nadat u de sessie hebt gepland of vanuit uw lijst met trainingssessies in
Mijn WebEx.

Een geplande trainingssessie annuleren vanuit een
bevestigingsbericht.
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Een trainingssessie annuleren vanuit een bevestigingsbericht:

1

Open het bevestigingsbericht en klik op de koppeling.

Als u nog niet bent aangemeld bij de uw Training Center-website, wordt de
aanmeldingspagina weergegeven.

Als de aanmeldingspagina wordt weergegeven, voert u uw gebruikersnaam en
wachtwoord in voor uw account en klikt u op Aanmelden.

De pagina Sessie-informatie wordt weergegeven.

Klik op Verwijderen, en dan op OK om te bevestigen dat u de trainingssessie
wilt annuleren.

Als u personen hebt uitgenodigd, wordt er een bericht weergegeven met de vraag
of u een annuleringsbericht naar alle deelnemers wilt sturen die zijn uitgenodigd
voor de trainingssessie.

Maak de gewenste selectie in het berichtvenster en klik dan op OK.

Als u op Annuleren klikt in het berichtvenster, wordt de trainingssessie niet
geannuleerd.

U ontvangt via e-mail een bevestiging van de annulering.

klik op OK op de pagina Sessie verwijderd
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Opmerking: Als uw site iCalendar ondersteunt en u deze trainingssessie hebt toegevoegd aan
uw agenda, klikt u op Verwijderen uit mijn agenda om de sessie te verwijderen. In de
bevestiging per e-mail is ook een koppeling opgenomen.

een geplande trainingssessie annuleren vanuit uw pagina
Trainingssessies

Een geplande trainingssessie annuleren vanaf uw trainingssessiepagina op uw
Training Center-website:

1 Meld u aan bij uw Training Center-website.
2 Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEX.
3 Klik op Mijn Vergaderingen.
De pagina Mijn WebEx-vergaderingen verschijnt.

4 Gebruik een van de tabbladen Dagelijks, Wekelijks, Maandelijks of Alle
vergaderingen om de trainingssessie die u wilt annuleren te vinden.

5 Activeer in de lijst met trainingssessies het selectievakje voor de trainingssessie
die u wilt verwijderen.

6 Klik op Verwijderen, en dan op OK om te bevestigen dat u de trainingssessie
wilt annuleren.

Als u personen hebt uitgenodigd, wordt er een bericht weergegeven met de vraag
of'u een annuleringsbericht naar alle deelnemers wilt sturen die zijn uitgenodigd
voor de trainingssessie.

7 Klik op Ja of Nee in het berichtvenster.

Als u op Annuleren klikt in het berichtvenster, wordt de trainingssessie niet
geannuleerd.

U ontvangt een bevestigingse-mailbericht voor de annulering.

Opmerking: Als uw site iCalendar ondersteunt en u deze trainingssessie hebt toegevoegd aan
uw agenda, klikt u op Verwijderen uit mijn agenda om de sessie te verwijderen. In de
bevestiging per e-mail is ook een koppeling opgenomen.
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Uitleg van het sessievenster

De linkerzijde van het sessievenster bevat de inhoud-viewer, waar u documenten,
toepassingen, bureaubladen en andere items met deelnemers deelt. De rechterzijde
van het sessievenster bevat vensters die u naar wens kunt weergeven of verbergen.

Dit hoofdstuk biedt een bondig overzicht van het sessievenster en de elementen
waaruit het bestaat.

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

Meer weten over het sessievenster en de Een snelle rondleiding door het
hulpmiddelen voor het delen van informatie Sessievenster (op pagina 149)

Informatie bekijken over het bewerken van de | Werken met deelvensters (op pagina 153)
deelvensters

Deelvensters openen in de volledige Deelvensters weergeven in de volledige
schermweergave schermweergave (op pagina 163)

Meer weten over meldingen voor Deelvensterwaarschuwingen (op pagina 166)
deelvensters die u hebt geminimaliseerd op

samengevouwen

Een snelle rondleiding door het Sessievenster

Het venster Sessie biedt een online omgeving waar de deelnemers aan de
trainingssessie kunnen samenwerken.

In het venster Sessie kunt u documenten, presentaties, desktops en webcontent delen,
chatberichten versturen, enquétes coordineren en andere taken voor het beheer van de
trainingssessie uitvoeren.
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Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

Een overzicht van het venster Sessie
opvragen

Eerste overzicht van het venster Sessie (op
pagina 150)

Meer informatie over de hulpmiddelen die
beschikbaar zijn in de inhoudviewer

Hulpmiddelen voor het delen

Meer informatie over de
weergavehulpmiddelen

Een andere weergave voor gedeelde content
kiezen

Meer informatie over de
annotatiehulpmiddelen

Annotatiehulpmiddelen gebruiken voor
gedeelde inhoud (op pagina 234)

Eerste overzicht van het venster Sessie

150

De volgende afbeelding toont de basisonderdelen van het venster Sessie:

= Via de pictogrammen in de linkerbovenhoek hebt u toegang tot de presentaties,
documenten, toepassingen, desktops of whiteboards die u wilt delen.

= Documenten en whiteboards die u hebt geopend, worden als viewertabbladen
weergeven boven aan het venster Sessie. Als u tabbladen wilt hernoemen of de
volgorde ervan wil wijzigen, raadpleegt u De tabblad voor een presentatie,
document of whiteboard hernoemen of De volgorde van het tabbladen voor
documenten, presentaties en whiteboards wijzigen.

= Deelvensters kunt u openen, sluiten en minimaliseren met ¢én muisklik.
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Opledingssessie van shel §
Onderwerp: nl
\ o T —
\ =" I
Audiioconferentie Uitnodigen en herinneren © L shollB [Host, ) I i
(Werbonden) sl * Deelnemer: 1 Q
1 Dienne Liang -
Bl i Bureaublad delen | v
Q![}\ Tranngssesse betndgen | || “OTWnam: | Ale decineners =
ﬁ-‘ébaxsu!m,ﬂimﬂ?ﬁ U neemt deel aan deze audioconfarantie va uw talefoon. vubondmﬂﬁ‘:z'

Klik voor de audioconferentie-opties

Klik om meer deelnemer uit te nodigen of om deelnemers een herinnering te sturen
Klik om uw bureaublad te delen

Klik om meer opties voor delen weer te geven

Klik om uw sessie op te nemen

Deelnemers weergeven of met de deelnemers communiceren

© ©@6 66 @06

Klik om uw sessie te beé&indigen

Opmerking: Voor Mac-gebruikers ziet het venster Sessie er uit als in de onderstaande
afbeelding. Er zijn kleine verschillen met de afbeeldingen en beschrijvingen in deze sectie, maar
de functionaliteit is hetzelfde.
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Jason Anthany's training session

Topic: training session

Q

.

Audio Conference

Connected) off

@ @
! Share My Desktop =

i - ]
Ciseo st
WX Session No. 643 853 139 | Attendee 1D 3 | Connected & & ‘Geco

Invite & Remind

¥ 2% rarticipants

~ Panelist: 1

& . Jason Anthony (Host, me) [!] m

* Attendee: 1

3 Justin David

[ =T

A ¥ X « » e & &
bﬂ‘ End Trainiog Session | |+ _Make Presenter [Audio] [=- &t ]a
P ———
3

De volgende tabel laat zien wat u met de menu's kunt doen.

Bestand Bewerken Delen Weergeven Sudio Deelnerner Sessie Opdelen Help

Menu Beschrijving

Bestand Bevat opdrachten voor het opslaan, openen,
afdrukken of overbrengen van bestanden
tijdens een trainingssessie en het beéindigen
of verlaten van een trainingssessie.

Bewerken Bevat opdrachten voor het bewerken van
gedeelde inhoud in de inhoudviewer.

Delen Bevat opdrachten voor het delen van

documenten, presentaties, toepassingen,
webbrowsers, desktops,
multimedia-webinhoud en whiteboards.
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Menu Beschrijving

Weergave Bevat opdrachten voor het weergeven van
informatie in de inhoudviewer op het scherm
van een host, presentator of deelnemer.

Audio Bevat opdrachten voor het instellen van een
audioconferentie.

Deelnemer Bevat opdrachten die betrekking hebben op
deelnemers, bijvoorbeeld om deelnemers uit
te nodigen voor trainingssessies, rollen en
bevoegdheden toe te wijzen, het regelen van
het geluid dat de deelnemers horen,
enzovoort.

Sessie Bevat opdrachten die betrekking hebben op
de trainingssessie, bijvoorbeeld om
informatie over de trainingssessie weer te
geven, de toegang tot de trainingssessie te
beperken en de trainingssessie op te nemen.

Deelsessie Bevat opdrachten met betrekking tot
deelsessies, bijvoorbeeld voor het starten
van een deelsessie en het besturen van
deelsessies.

Help Biedt informatie over de Training
Center-service.

De inhoudviewer geeft een of meer documenten, presentaties, toepassingen en
whiteboards weer die u deelt tijdens een trainingssessie. Via het tabbladen boven aan
de viewer kunt u overschakelen op meerdere gedeelde documenten, presentaties en
whiteboards.

Werken met deelvensters

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

Een overzicht van de deelvensters opvragen | Overzicht deelvensters (op pagina 154)

Deelvensters minimaliseren en herstellen Deelvensters minimaliseren en herstellen (op
pagina 155)

Deelvensters uitvouwen om of samenvouwen | Deelvensters uitvouwen en samenvouwen
(op pagina 157)
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Als u dit wilt doen...

Gaat u naar...

Deelvensters openen, sluiten of herschikken

Deelvensters beheren (op pagina 158)

De deelvensters herstellen

De indeling van de deelvensters herstellen
(op pagina 159)

Formaat van inhoudviewer en gebieden met
deelvensters wijzigen

Formaat van inhoudviewer en gebieden met
deelvensters wijzigen (op pagina 160)

Deelvensteropties weergeven

Deelvensteropties weergeven (op pagina
160)

Overzicht panelen

154

De deelvensters aan de rechterkant van het venster Sessie zijn zeer flexibel. U kunt ze
snel en gemakkelijk openen, uitvouwen of sluiten. U kunt alle open deelvensters ook

minimaliseren tot pictogrammen, zodat u meer ruimte hebt voor het delen van
documenten, toepassingen en andere items met deelnemers aan de trainingssessie.

Uw service bepaalt welke deelvensters in het begin worden weergegeven.

Let in dit voorbeeld op het volgende:

= De deelvensters Recorder, Vraag en antwoord (Q&A) en Enquéteren worden

geminimaliseerd

= de deelvensters Deelnemers en Chatten zijn open

= Het deelvenster Deelsessie wordt samengevouwen
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* Panellid: 1
@ . shellli(Host, ik) (o | &

* Deelnemer: 1

f_"] Dianna Liang =y
i ¥ X € o S &- &
o Presentatce m... || Audio | |l ] |
wan shell li naar Alle decinemers:

Hi Dianna, thanks for joining!

Verrenden aan: | Alle deslnemers -

Gebruik het pijlpictogram aan de linkerkant van de titelbalk van het deelvenster om dit uit of samen te vouwen.

Deelvensters minimaliseren en herstellen

Het minimaliseren en herstellen van deelvensters heeft geen effect op de weergave
van de andere deelnemers.

Opmerking: Als u de opdracht Deelvensters herstellen gebruikt nadat u de deelvensters via de
opdracht Alles minimaliseren hebt geminimaliseerd, worden deze deelvensters ook weergegeven

voor alle andere deelnemers.
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156

Een deelvenster minimaliseren:

Klik in de titelbalk van het deelvenster dat u wilt minimaliseren, op het pictogram
Sluiten.

* [@ Dpnameapparaak

Het deelvenster wordt niet meer weergegeven. Het wordt aangegeven door een
pictogram in het systeemvak boven de deelvensters.

Een geminimaliseerd deelvenster herstellen:

Klik op het pictogram van het deelvenster in het systeemvak.

wvan elizabath test naar Alle deelnemens:

Hello, Thanks fo jcining!

Alle deelvensters minimaliseren:
1 Klik in het pictogramvak op de pijl voor de vervolgkeuzelijst.

2 Kies in het vervolgkeuzemenu de optie Deelvensters verbergen.

133 ry Pw |

Indeling hegstellen E
van shell i naar Alle dl:t:

5ot for kg Deelvensters beheren...

De open deelvensters worden geminimaliseerd en als pictogrammen weergegeven
op het systeemvak.
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Alle geminimaliseerde deelvensters herstellen:

Met de opdracht Indeling herstellen kunt u snel alle deelvensters herstellen die u met
de opdracht Deelvensters verbergen hebt geminimaliseerd.

1 Klik in het pictogramvak op de pijl voor de vervolgkeuzelijst.
2 Kies Indeling herstellen in het vervolgkeuzemenu.

De geminimaliseerde deelvensters worden weergegeven.

Opmerking: Mac-gebruikers kunnen de deelvensters minimaliseren en herstellen via het
pictogram onder de deelvensters. Klik op een pictogram om een deelvenster weer te geven of te
verwijderen. Via dit gebied kunt u deelvensters ook herstellen of beheren.

ERE N R RL_FEcR )
mﬁ.esmre Layout
Manage Panels...

Deelvensters uitvouwen en samenvouwen

Het uitvouwen of samenvouwen van deelvensters heeft geen effect op de weergave
van de andere deelnemers.

Een deelvenster samenvouwen:

Klik op het pictogram in de linkerbovenhoek van een deelvenster.

* [0 Dpnamespparast
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Het deelvenster wordt samengevouwen; alleen de titelbalk ervan blijft zichtbaar.

Een deelvenster uitvouwen:

Als een deelvenster is samengevouwen (zodat u alleen de titelbalk ervan ziet), klikt u
op het pictogram in de linkerhoek van de titelbalk om het deelvenster uit te vouwen.

¥ @ Opnameapparast ®

Deelvensters beheren

158

U kunt bepalen welke deelvensters worden weergegeven in het venster voor de
Trainingssessie en in welke volgorde deze worden weergegeven:

De weergave van deelvensters beheren:

1 Klik op deze knop .

=  voor Windows

—_—

#£- voor de Mac

2 Kies Deelvensters beheren in het menu.
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Sedectesy de paneien de o wilt msdrelelern

Beschikbane vensters:

"Dere wensters mn beschikhaar voor desinemers met de juste rechien

Opmerking:  [nhel sesvende poicoramysl worden sleen de serste vier desfuensiers
weerpgever. D pvenge deshvermiers Tn beschichin via Fet meru.

W Dewnemers tnerissn de volgorde van deshersiers e wijzgen

Hersoelen | -3

| | ferieren |

& Deshveraten beharen [t

De indeling van de deelvensters herstellen

Gebruik de knoppen Toevoegen
of Verwijderen om op te geven
welke deelvensters moeten
worden weergegeven in het
venster voor de Trainingssessie.

Gebruik de knoppen Omhoog en
Omlaag om de volgorde van de
deelvensterweergave op te geven.

Klik op de knop Herstellen om de
deelvensterweergave te herstellen
naar de standaardindeling.

Schakel het selectievakje naast
Deelnemers toestaan de
volgorde van deelvensters te
wijzigen in als u deelnemers wilt
toestaan de weergave van
deelvensters te beheren.

Als u deelvensters hebt gesloten, geminimaliseerd, uitgevouwen of samengevouwen,
kunt u de indeling herstellen

die u hebt opgegeven via het dialoogvenster Deelvensters beheren.

die werd gebruikt toen u zich voor het eerst voegde bij de Trainingssessie (als u
geen indeling hebt opgegeven via het dialoogvenster Deelvensters beheren)

De indeling van de deelvensters herstellen:

1

2

Klik op de knop

= voor Windows

[ {t-v‘ voor de Mac

Kies Indeling herstellen.
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Het formaat van de inhoudsviewer en de deelvenster wijzigen

Als u een document of presentatie deelt, kunt u de grootte van de inhoudsviewer
bepalen door het deelvenstergebied groter of kleiner te maken.

Opmerking: deze functie is niet beschikbaar als u uw bureaublad, een toepassing of een
webbrowser deelt.

U kunt de grootte van de inhoudsviewer en deelvensters als volgt wijzigen:
Klik op de scheidslijn tussen de inhoudsviewer en de deelvensters.
= Sleep de lijn naar links als u de ruimte voor de deelvensters wilt vergroten.

= Sleep de lijn naar rechts als u de ruimte voor de inhoudsviewer wilt vergroten.

v W Chat x
b

Verzenden aan: | Iedereen et

| Ezn deslnemer selecterenin het me =rzende i\a‘erzenden|

Meer informatie over het verbergen, minimaliseren en sluiten van deelvensters vindt u
in Deelvensters openen in volledige schermweergave.

Deelvensteropties weergeven

160

U kunt de opties die betrekking hebben op een deelvenster weergeven door met de
rechtermuisknop op de titelbalk te klikken. Er wordt dan een menu met opdrachten
weergegeven. ledere titelbalk is voorzien van gemeenschappelijke opties voor de
besturing van het deelvenster. De volgende deelvensters hebben extra opties.

Opmerking: Mac-gebruikers moeten de Ctrl-toets indrukken en op de titelbalk van een
deelvenster klikken om de opties weer te geven.
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Deelvenster

Opties

Deelnemers

Geluidssignalen: Hiermee kunt u het geluid kiezen dat moet worden
afgespeeld wanneer een deelnemer:

=  Zich aansluit bij een trainingssessie
=  Een trainingssessie verlaat

=  De knop Hand omhoog selecteert

Chat

Geluidssignalen: Hiermee kunt u aangeven voor welke soorten
chatberichten u een geluid wilt afspelen. Selecteer een geluid in de
vervolgkeuzelijst of klik op Bladeren als u een geluid op een andere
locatie op uw computer wilt gebruiken.

V&A

Deelnemersopties: Alleen beschikbaar voor de host van de
trainingssessie. Geeft het dialoogvenster Deelnemersopties weer. In dit
dialoogvenster kunt u bepalen wat er voor de deelnemers wordt
weergegeven tijdens een sessie met vragen en antwoorden (V&A).

Alles

Deelvensters beheren: Opent het dialoogvensters Deelvensters
beheren. In dit venster kunt u bepalen welke deelvensters worden
weergegeven in het trainingssessievenster. Meer... (op pagina 158)

Klik met de rechtermuisknop op de naam van de deelnemer

Via de lijst Deelnemers kunt u bepaalde acties van een deelnemer rechtstreeks
besturen. Klik met de rechtermuisknop op de naam van een deelnemer om een menu
met opdrachten voor die deelnemer weer te geven.

Opmerking: Mac-gebruikers moeten Ctrl indrukken en dan op de naam van de deelnemer

klikken.
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Optie Beschrijving

Rol wijzigen in

Selecteer deze optie om de rol van de deelnemer te wijzigen in
Presentator, Panellid, Deelnemer of Host. Opties die niet beschikbaar
zijn voor een deelnemer kunnen niet worden geselecteerd.

Rechten Selecteer deze optie om bevoegdheden in te stellen voor de deelnemers.

toewijzen Deze optie is alleen beschikbaar voor de host van de trainingssessie.

Dempen Selecteer deze optie om de audio van een deelnemer tijdens een
audioconferentie te dempen.

Dempen Selecteer deze optie om de audio van een deelnemer tijdens een

ongedaan audioconferentie weer te geven.

maken

Alles dempen

Selecteer deze optie om de audio van alle deelnemers tijdens een
audioconferentie te dempen.

Alles dempen

Selecteer deze optie om het dempen van alle deelnemers tijdens een

ongedaan audioconferentie ongedaan te maken.
maken
Chatten Selecteer deze optie om het deelvenster Chatten te openen. De naam

van de deelnemer is dan al ingevuld in het vak Verzenden naar.




Hoofdstuk 9: Uitleg van het sessievenster

Deelvensters weergeven in de volledige
schermweergave

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

Een overzicht opvragen van de methoden om | Overzicht van Besturingspaneel sessie (op
deelvensters weer te geven in de volledige pagina 163)
schermweergave

Documenten of software delen in de volledige | Documenten of software delen in de volledige

schermweergave schermweergave (op pagina 163)
Het schermformaat van deelnemers De weergave van deelnemers
aanpassen aan het uwe synchroniseren (op pagina 165)

Overzicht van Besturingspaneel sessie

Wanneer u een gedeelde toepassing, desktop of webbrowser weergeeft of op afstand
bestuurt, kan de presentator overschakelen tussen een standaardvenster en de
volledige schermweergave.

Bij een volledige schermweergave kunt u de deelvensters openen via het deelvenster
Besturingspaneel sessie boven aan het scherm.
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Documenten of software delen in de volledige schermweergave

In de volledige schermweergave hebt u vanuit het Besturingspaneel sessie toegang tot
opties voor delen en weergeven.
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Een document delen in de volledige schermweergave

Een document weergeven:

1 Klik in het Besturingspaneel sessie op het pictogram Selecteer de inhoud die u
wilt delen.

e 0 i L
' | DELEN BEETSDIRER "R W \a = l.l""h_ F ,m ,_.(_.’,
b Dralas Tokadizen Bagds o] darrpan Drealtamarn Chal Cpnavsibpe..  Aahotern
It
| U deek daze monkor,

2 SelecteerBestand delen (waaronder video).

Als het document dat u wilt delen al open is, staat het in de lijst zodat u het kunt
selecteren. Zo niet, selecteer dan Bestand delen (waaronder video).
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Toepgssing delen L
‘Whitepoard delen b
‘Webcontent delen LS

Internethrowser delen
Externe cormputer delen,..

bt N s¢ stiegenster delen

3 Selecteer het bestand dat u wilt delen en klik op Openen.

Een toepassing delen in de volledige schermweergave

Een toepassing delen:

1 Klik in het Besturingspaneel sessie op het pictogram Selecteer de content die u
wilt delen.

164



Hoofdstuk 9: Uitleg van het sessievenster

il |'@-] 2 L & - A @ |/ —~
., Creduates.,. Doaley Towwiizen Auduu } rrhmn-w :\ _';-ulmrrm Chil  Opnafdepp..  ARhotErn l
Ui dewit daze monkor, l

N

2 Selecteer Toepassing delen.

3 Selecteer de toepassing die u wilt delen of selecteer Een nieuwe toepassing delen
als u een toepassing wilt openen die nog niet op de desktop wordt uitgevoerd.

Uw desktop delen in de volledige schermweergave

U kunt in de volledige schermweergave uw desktop desgewenst delen.

Uw desktop delen in de volledige schermweergave:

1 Klik in het Besturingspaneel sessie op het pictogram Selecteer de content die u
wilt delen.
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Ui dewit daze monkor, l

-

2 Selecteer Desktop delen.

De weergave van deelnemers synchroniseren

Het formaat van de weergave van deelnemers aanpassen aan uw weergaveformaat:

1 Klik op deze knop op het Besturingspaneel sessie.

-

2 Kies in het menu Weergeven > Synchroniseren voor allen.

De weergave van alle deelnemers komt nu overeen met de weergave op uw scherm.
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Paneelwaarschuwingen

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
Een overzicht van Overzicht van deelvensterwaarschuwingen
deelvensterwaarschuwingen (op pagina 166)

Meer informatie over waarschuwingen voor Waarschuwingen voor samengevouwen
samengevouwen deelvensters deelvensters (op pagina 167)

Meer informatie over waarschuwingen voor Waarschuwingen voor geminimaliseerde
geminimaliseerde deelvensters deelvensters (op pagina 166)

Overzicht van paneelwaarschuwingen

Als u de deelvensters Chatten, V & A, Enquéte of Deelnemers hebt samengevouwen
of geminimaliseerd en een van deze deelvensters uw aandacht vereist, ziet u een
oranje waarschuwing op dat deelvenster.

Enkele redenen voor waarschuwingen:

Een deelnemer voegt zich bij een Trainingssessie of verlaat deze

Er verschijnt een indicator Hand omhoog in de lijst met deelnemers
Een deelnemer verstuurt een chatbericht.

Een deelnemer verstuurt een vraag.

Er wordt een enquéte geopend of gesloten

De antwoorden op een enquéte worden ontvangen

Waarschuwingen voor geminimaliseerde deelvensters

Als u een deelvenster hebt geminimaliseerd, knippert het pictogram voor dat
deelvenster gedurende een paar seconden. De kleur van het pictogram verandert om te
melden dat er iets aan de hand is.
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Waarschuwingen voor samengevouwen deelvensters

Als u een deelvenster hebt samengevouwen, knippert het pictogram
Uitvouwen/samenvouwen voor dat deelvenster gedurende een paar seconden. De
kleur van het pictogram verandert om te melden dat er iets aan de hand is.
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Toegang tot het Sessievenster
met behulp van het toetsenbord

Deelnemers met een Windows-besturingssysteem die speciale behoeften hebben of
geavanceerde gebruikers zijn, kunnen in Sessievenster navigeren met sneltoetsen.
Enkele van deze sneltoetsen zijn standaard in de Windows-omgeving.

Druk op
F6

Ctrl+Tab

Shift+F10

Tab

Pijltjestoetsen
Alt+F4

Spatiebalk

Enter

Aan

Schakelen tussen Sessievenster-gebieden (op pagina 170)

= Tussen de geopende documenten schakelen (op pagina 170) in
het inhoudsgebied

= Navigeren binnen het gedeelte Deelvensters (op pagina 171)

= Schakelen tussen de tabbladen in het dialoogvenster Uitnodigen
en herinneren en het dialoogvenster Voorkeuren (op pagina 173)

= Rechtsklikmenu's gebruiken (op pagina 172)

=  Werken met de deelnemerslijst (op pagina 173)

= Tekst te kopiéren van het Chatvenster (op pagina 178)

Schakelen tussen de elementen (op pagina 174), zoals knoppen,
velden en selectievakjes in een dialoogvenster of deelvenster

Schakelen tussen opties in een dialoogvenster (op pagina 176)
Een dialoogvenster sluiten (op pagina 179)

=  Een optievak aan- of uitvinken. (op pagina 177)

= Tekstinvoeren in een invoervak (op pagina 179)

De opdracht voor de actieve knop uitvoeren (op pagina 180)
(doorgaans ter vervanging van een klik met de muis)
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Druk op Aan
Ctrl+A Tekst te kopiéren van het Chatvenster (op pagina 178)
Ctrl+Alt+Shift Het Besturingspaneel sessie (op pagina 181) weergeven op het

volledige scherm

Ctrl+Alt+Shift+H De besturingselementen, deelvensters en meldingen van
Trainingssessie verbergen

Navigeren tussen Sessievenster-gebieden

Druk op F6 om te wisselen tussen het inhoudsgedeelte en het deelvenstergedeelte.
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Navigeren tussen geopende documenten

Druk op Ctrl+Tab om in het inhoudsgedeelte van de Sessievenster te schakelen
tussen de geopende documenten.
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Navigeren door het gedeelte Panelen

Het gedeelte Panelen bevat de volgende functies:

= de pictogramwerkbalk waarin u panelen kunt selecteren voor openen of sluiten

= alle panelen die op dit moment geopend zijn
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Selecteer Ctrl+Tab om te schakelen tussen
het pictogramvak van de deelvensters en de
geopende deelvensters.

Ga als volgt te werk om te navigeren binnen de pictogramwerkbalk:

Rechtsklikmenu's gebruiken

=  Druk op Tab om te wisselen tussen de
pictogrammen.

=  Met behulp van de spatiebalk en Enter
kunt u panelen openen en sluiten.

=  Als de pijl voor het vervolgkeuzemenu is
gemarkeerd, kunt u het
vervolgkeuzemenu openen door te
drukken op de spatiebalk of de pijl
omlaag.

= U kunt het vervolgkeuzemenu sluiten door
op Esc te drukken.

U kunt de sneltoetscombinaties Shift+F10 gebruiken om het rechtsklikmenu te
openen in de volgende deelvensters en elementen:

= Deelvenster Deelnemers
= Chatvenster

= Deelvenster Notities

172



Hoofdstuk 10: Toegang tot het Sessievenster met behulp van het toetsenbord

= Deelvenster ondertiteling
=  Venster Bestandsoverdracht

= Tabbladen Gedeeld witbord en bestand

Werken met de lijst met deelnemers

De lijst met deelnemers beschikt over een alternatief menu. Met de opties daarin kunt
u reageren op andere deelnemers, afhankelijk van uw rol in de vergadering.

= Als u host of presentator bent, kunt u ondermeer iemand anders aanwijzen als
presentator, of het geluid van de microfoon van andere deelnemers dempen als dat
te hard staat.

= Als u geen host of presentator bent, kunt u ondermeer vragen om presentator te
mogen worden en kunt u het geluid van uw microfoon dempen.

=  Metde pijl omhoog en
pijl omlaag kunt u
navigeren door de lijst

W abeth test (Host, k) = met deelnemers.
[ [ = Door te drukken op
Fiol wijzigen in » Shift+F10 kunt u het
; i alternatieve menu

openen met betrekking
tot een specifieke
deelnemer.

Annoteren toestaan

Rechten toewnjzen..,

|| igg# Preseritator ...

Schakelen tussen de tabbladen in een dialoogvenster

Momenteel kunt u de sneltoetsen Ctrl+Tab gebruiken om tussen de tabbladen in de
volgende dialoogvensters te schakelen:

= Uitnodigen en herinneren
* Voorkeuren

= Vergaderopties
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= Deelnemersrechten

Opmerking: U kunt de toetsencombinatie Ctrl+Tab ook gebruiken om in het venster voor het
delen van bestanden tussen geopende bestanden te navigeren (op pagina 170) en in het
vergaderingsvenster tussen de deelvensters te navigeren (op pagina 171).

Wisselen tussen elementen in dialoogvensters of

panelen
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Als u een dialoogvenster of deelvenster opent, kunt u schakelen tussen de
verschillende elementen met behulp van de Tab-toets. Elk dialoogvenster of
deelvenster heeft een initieel kerngebied van waaruit u kunt beginnen navigeren.

Hier volgt een voorbeeld van de manier waarop u met de Tab-toets kunt schakelen
tussen elementen wanneer u bijvoorbeeld het dialoogvenster Audioconferentie opent:

hl Audioconferentie |
@) Telefoon of uw computer gebruken om deel te nemen aan

de sudicconferenie,

» Telefoon gebruiken| 1 De initigle focus van

2 3
¥ Computer gebruiken voor audic 6

Wanneer u het dialoogvenster
Audioconferentie voor de eerste
maal opent, is de optie Telefoon
gebruiken geselecteerd.

U kunt de focus verplaatsen naar
andere elementen door herhaaldelijk
op Tab te drukken. Als u blijft
drukken, wordt uiteindelijk Telefoon
gebruiken weer geselecteerd.

Als u een element hebt gemarkeerd dat kan worden uitgevouwen, of als u een
vervolgkeuzemenu hebt gemarkeerd, drukt u op Enter om het gewenste element uit te

vouwen en de informatie weer te geven.
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Tabvolgorde

Wanneer u een vervolgkeuzemenu
hebt uitgevouwen, kunt u met de
pijl-omlaag andere opties binnen
het vervolgkeuzemenu markeren.

U kunt het vervolgkeuzemenu
sluiten door op Esc te drukken.

Gebruik voor dialoogvensters met meerdere delen, de Tab-toets om doorheen de
opties te navigeren. De navigatievolgorde verloopt deel per deel, van boven naar

beneden en van links naar rechts.

Fu Deslnmmersrechten “
e ecieress Communicoren | Deehemers |
Selactear de rechiten de u vl boskennen aan als deslnemers,
Dot Wiengeen Wargadenng
[T afdbden = Lifst mat; ™ Documenten delan
™ arvotecen deainba § 7 Gadesids
toepassngen,
™ Opslaan wibbrowesen of
™ Ek documert burnaublad meterm
besheren
™ Minssburafbeskdngen
Een
I ge r werpadiering
¥ Ale rechiten toewiizen
Herstelan naar standasrd vergaderingenstelingsn Trssaizan | Arnigeren

Opmerking: Als u een knop markeert en er op wilt klikken, kunt u gewoon op Enter drukken.
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Schakelen tussen de opties in een dialoogvenster

Als u een dialoogvenster of deelvenster opent, kunt u schakelen tussen de opties met
behulp van de pijltjestoetsen. Elk dialoogvenster of deelvenster heeft een initieel
kerngebied van waaruit u kunt beginnen navigeren.

Hierna volgen enkele voorbeelden.

b4 Gebruik de pijltjes
Omhoog en Omlaag om
van optie naar optie te
gaan.

Gebruik de Tab-toets
binnen een optie.

[
@ Focus vergrendelen op een deelnemer

Wie wilt u dat deelnemers zien?
(#) De actieve spreker
) Een specifieke declhemer:

Qi Annuleren
. 4
(@ Webcontent deien [—sr— Gebruik de pijlties
Omhoog en Omlaag om
Als uwebinhoud witt deden, bypt u hisronder de URL (het adres) en
selecteert u het soort inboud dat u wik delen: tussen bestandstypes te
navigeren wanneer u
ey ) |,| webinhoud deelt.
Yoorbeeld: v webex,com
TyB: | webpagina (*.hom;* html;*.asp;*.pibp) | il |
Ok Aninihar e
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[ u Audictest luidsprekers/microfoon ﬂ‘ Gebruik de pl]|tjeS Links
en Rechts om het volume
te regelen wanneer u uw

Lubdspredee computer gebruikt voor
Een hidsproker selecteren omte testen: audio.
[speakers (3- Logtech USB Headzet) | = | | Test

Controlesr of het voleme harder is gazet:
= Il -

Microfoon

Selecteer een microfioon om te testen:
1 [Mcrophone (3- Logredh USE Headsat) | =

Spreak. in uw microfioon an pas bek volume aan bob de
groene balk zich in het puiste beraik besindt,

- & ] +

Volume automatisch aanpassan

Opmerking: Als u een knop markeert en er op wilt klikken, kunt u gewoon op Enter drukken.

Selectievakjes in- en uitschakelen

U kunt selectievakjes in- en uitschakelen met behulp van de spatiebalk.

In het volgende voorbeeld is het selectievakje Telefoonnummers op deze computer
onthouden ingeschakeld.
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r—

(o) =& EE als u deze dit
selectievakje niet wilt
inschakelen:

1) Gebruik de toets Tab en indien
nodig de pijltoetsen om naar

ﬂ!ﬁ:hmnlgw:mmqebn&mmudeﬂmmmm
audioconfarentie.
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‘\ o Becfeon telcfoomun ~ het selectievakje te navigeren.
] Desinemen aan de teleconferentis zonder op e dnidben | Dy pryk op de spatiebalk om het
eum o dhaze Compuier onthaudsn selectievakje uit te schakelen.

Bel MEj

» Computer gebruiken voor audio @

Tekst kopiéren van het chatvenster

Het chatvenster voorziet een rechtsklikmenu waarmee u tekst kunt kopiéren van de
chatgeschiedenis.

=  Selecteerin de
chatgeschiedenis
Shift+F10 om het

v BB Chat x
wan shell i naar Iedereen:
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wvan shell li naar Iedereen:

e will stark in & Feve minutes,

Kopiéren

Alle selecteren

Verzenden

Helo everyone -
wan shell li naar Tedereen: rechtskllkmenu_te
Thanks For joining today! openen. Gebruik deze

functie om tekst te
kopiéren of alle tekst te
selecteren. U kunt ook
Ctrl+A gebruiken om
alle chattekst te
selecteren.

Om alleen een deel van
de tekst te selecteren,
verplaatst u de cursor
met de pijltjestoetsen en
gebruikt u vervolgens
Shift-[pijltje] om tekst
te markeren.
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Tekst invoeren in een invoervak

Wilt u tekst invoeren in een invoervak? Zo zou u vragen beantwoorden voor een
enquéte.

R T ]« evigeer ussen de opiies met

de Tab-toets.

VYerstreken tjd:  2:51 Tijdlimiek:  5:00 . Ga van antwoord naar antwoord
Engquétevragen: met de pijltjes Omhoog en
1 Favorite color? Omlaag.
SEEELE'E =  Verplaats de cursor naar het
Or.Green invoerveld en gebruik de

Spatiebalk of Enter-toets om

2 Which color light means Go? uw antwoord te typen. Klik op

(®) a.Green Enter of Esc om de bewerking
b Black af te sluiten.
e elow

3.What colar is the sky?

=

Verzenden

U antwoorden kunmen worden opgenomen.

Dialoogvensters sluiten

Druk op Alt+F4 om een dialoogvenster te sluiten.
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Deze Alt+F4 functie is
vergelijkbaar met het klikken op
de 'X' rechtsboven in vensters.

Ben huidspreker selacteren om e testen:
|speakers (Canexant 20585 SmartaudoH v | | Test

Controleer of het volume harder is gezet:

Micrafoon

Selecteer een microfoon om te testen;
&}) |internal Merophene (Conexant 2053550 = |
=

Spreek in uw microfoon en pas het volume aan tot de
groene balk zich in et juiste bered bevindt,

- - +
Volume automakisch aanpassen

Een optie of knop activeren

Wanneer een optie of knop is geselecteerd, drukt u op Enter om deze te activeren.
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Herstalen nas standasd vergaderngnstaingan | Toevzen | Antadsren

Het deelvenster Besturingspaneel sessie openen tijdens
het delen

Tijdens het delen wordt het deelvenster Besturingspaneel sessie gedeeltelijk
verborgen boven aan het scherm:

Druk op Ctrl+Alt+Shift om het deelvenster weer te geven.

® @zl -1

¥
Chat Cpnma R, ANncheen I I

1Q
2\

Nadat het deelvenster wordt weergegeven, ligt de focus aanvankelijk op het pictogram
Deelnemers.

= Gebruik de toets Tab om de focus te verschuiven
= Druk op Enter om de functie te activeren

Om vanuit het deelvenster Besturingspaneel sessie terug te keren naar het gedeelte
voor het delen van gegevens, drukt u op de toetsen Alt+Tab, zoals in een willekeurige
Windows-toepassing, om tussen de items te schakelen:
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= Als u een bestand deelt, selecteert u de WebEx-bal om terug te keren naar het
gebied voor delen.

= Als u een toepassing deelt, selecteert u de toepassing om de focus te verschuiven
naar de toepassing.

= Als uuw bureaublad deelt, selecteert u de toepassing die u wilt delen.

Opmerking: om van het deelvenster Besturingspaneel sessie naar een ander geopend deelvenster
te schakelen, zoals de lijst met deelnemers, drukt u op F6.

Ondersteuning voor schermlezers

Cisco WebEx ondersteunt JAWS-software voor schermlezers, voor de volgende
elementen:

@ Applicatiemenu's en vervolgkeuzemenu's

(@ Titels van gedeelde bestanden en tabbladen
(@ Knoppen van de Snelstartpagina, knoptitels en tooltips

(D Deelvensters en deelvensterknoppen, knoptitels en tooltips
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Onderwerp: TEST
- st
@ W+ Prasenkator ... || Audio | |E,El
Audioconferentie Uitnodigen en herinneren
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W Cisco WebEx Meeting Center - TEST

Bestand  Bgwerken  Deleg  Weergewen  Audio  Deslnemer  Vergadenng  Help

Notitievenster en taakbalken

Snel aan da slag ivm;admu-g;ni... I whiteboard
2 T/ 0@ - H-5-]4[n

TOC £2

E
Gedeelde taakbalken voor Volisdig scherm | %, =y | wessgeven -
Sessievenster-inhoudgedeelten e T z

Wete Vergadenngmumemer: 288 502 735

183



Hoofdstuk 10: Toegang tot het Sessievenster met behulp van het toetsenbord

=, 28 = [ 1]
Knoppen van het Besturingspaneel wc u,ﬂ Eﬁ g j; \ ,__4-—," ‘Wl m%m "
vergadering, knoptitels en tooltips 1 udeekdecenontor. T '
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Het beheer van een
trainingssessie

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

Een overzicht ontvangen over het beheer van | Over het beheer van trainingssessies (op pagina
trainingssessies voor hosts 186)

Anderen uitnodigen voor een trainingssessie | Meer mensen uitnodigen voor een reeds gestarte

die al is begonnen Trainingssessie (op pagina 186)
Anderen eraan herinneren dat een Genodigden eraan herinneren om deel te nemen
trainingssessie al is begonnen Trainingssessie (op pagina 192)

Rechten toekennen aan deelnemers tijdens | Het toekennen van rechten aan deelnemers tijdens
een trainingssessie een trainingssessie (op pagina 193)

Een deelnemer selecteren die documenten of | Andere presentatoren opgeven (op pagina 193)
andere informatie presenteert aan de
deelnemers van de sessie

Een deelnemer selecteren om aan discussies | Een panellid aanstellen (op pagina 196)
en deel te nemen en op vragen en
chatberichten te reageren

Een andere deelnemer aanstellen als host De hostrol aan een andere deelnemer overdragen
van de trainingssessie (op pagina 197)
De hostrol terugvragen Rol van host terugvragen (op pagina 198)

Deelnemers verhinderen deel te nemen aan | De toegang tot de trainingssessie beperken (op

trainingssessie die al aan de gang is pagina 200)
Een sessie verlaten zonder deze te De trainingssessie verlaten (op pagina 204)
beéindigen
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Als u dit wilt doen... Gaat u naar...

De trainingssessie stoppen De trainingssessie beéindigen (op pagina 204)

Over het beheer van trainingssessies

U kunt een vloeiende en naadloze trainingssessie houden met behulp van de
beschikbare functies in Training Center. U kunt bijvoorbeeld het volgende doen:

= Anderen uitnodigen, zoals collega’s, potenti€le klanten, deskundigen of managers,
om deel te nemen aan een trainingssessie die al is begonnen

* Een andere deelnemer vragen om als host voor de sessie op te treden als u
onverwacht moet vertrekken; u kunt later opnieuw deelnemen en de hostrol weer
overnemen

* Een andere deelnemer vragen om materiaal, zoals een presentatie, een bestand,
spreadsheet of ander document, te presenteren

= Een deelnemer aanwijzen als panellid om aan discussies deel te nemen en vragen
te beantwoorden

Meer mensen uitnodigen voor een Trainingssessie die
al aan de gang is

Nadat u uw Trainingssessie hebt gestart, komt u tot de ontdekking dat u bent vergeten
om een belanghebbende of iemand anders uit te nodigen die de Trainingssessie ook

zou moeten bijwonen.

U kunt als volgt iemand uitnodigen nadat uw Trainingssessie is gestart:

Selecteer Uitnodigen & Herinneren
op de pagina Snel starten.

e

o

Uitnodigen en herinnerean

Het dialoogvenster Uitnodigen en herinneren wordt weergegeven.
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U kunt iemand voor de
™ Uitnadigen en herinneren faliE E’ Trainingssessie uitnodigen via

=  E-mail: uitnodigen via WebEx

\ [Q s ‘G‘ of uw eigen e-mailprogramma.
M5

Meer... (op pagina 189)

E-mail Tbefoon

= Telefoon: Voer de naam en

Scheid adressen mef kommea's of purfkomma’s het telefoonnummer van de
remndiacan genodigde in en selecteer
Inbellen. Meer... (op pagina
190)

=  SMS: Voer het mobiele
telefoonnummer van de
genodigde in en selecteer
Verzenden. Meer... (op pagina
191)

= Chatbericht: Uitnodigen via

Vergaderngs-LUIRL:  hiips (27gs webex comA2Tga-nlle php 7AT=W topu!fen'i WebEXx of uw Eigen
o chatservice. Meer... (op pagina
187)

Uitnodigen met Ly lokals &-maEil

Mensen per chatbericht uitnodigen voor een trainingssessie die aan
de gang is
U kunt via WebEx IM of een andere chatservice extra mensen uitnodigen voor uw
Trainingssessie die aan de gang is.

Meer mensen uitnodigen via WebEx IM:

Opmerking: start WebEx IM als deze toepassing nog niet wordt uitgevoerd.

187



Hoofdstuk 11: Het beheer van een trainingssessie

188

rh Ustnadigen en herinnersn E'l = E1 l) Open het dialOOgvenSter
= = Uitnodigen en herinneringen
i, E‘ b,’ n@ via de pagina Snel aan de
S| [ slag.
el Telehoon aMS | Chatbericht | Herrresen
2) Selecteer Uitnodigen op het
tabblad Chatbericht.

LRk met Cisco WebEx IM

WL i sreed brnand bowwonien san o8 vergadenng? Selactesr KEopigren
order aan bed cohanm an plak de URL van de wergadering in us
chatvenster,

Wergnderings-LIRL:  itps U4 27 ga webex comd2Tga-nlke php AT Eopiéaen

Het dialoogvenster Meer uitnodigen wordt weergegeven.

Coar e py 1) Typ een scherm- of domeinnaam voor de

- deelnemer
Meer dewlnemers witrodsg e

2) Klik op de plusknop om de naam toe te voegen
B Clarence; ey aan de lijst met deelnemers.

it rasdagirsis e ra hE:

TrarengiordsrvericTest e
St tnd vrpcleg 15 seplember 2011 10: 13, Chna
{Beding, GMT +08-00) 3

Winodigen | Annuleren

Snel schermnamen zoeken:
1 Klik op de knop Adresboek om uw adresboek te openen.
2 Selecteer in de vervolgkeuzelijst Methode de optie Chat.

Als de deelnemer op het ogenblik niet beschikbaar is, kunt u een uitnodiging per
e-mail sturen. Selecteer hiervoor E-mail in de vervolgkeuzelijst.

3 Klik op Uitnodigen.

Iedere deelnemer ontvangt een chatbericht met het volgende:
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= Een koppeling waarop de deelnemer kan klikken om deel te nemen aan
Trainingssessie

* Onderwerp Trainingssessie

= Begintijd Trainingssessie

Tip: als u deelnemers uitnodigt via de chattoepassing en er een wachtwoord voor uw
Trainingssessie moet worden opgegeven, vergeet dan niet om de deelnemers ook het wachtwoord
te verstrekken,

Meer mensen uitnodigen via een andere chatservice:

(4 Usnadigen en herinnersn — = || 1) Open het dialoogvenster
Uitnodigen en herinneringen via

g H 1{3 de pagina Snel starten.

z
Enad Teladoon S Chatbericht ki 2) Selecteer Kopiéren onder aan

het dialoogvenster, plak de URL
in uw eigen chatbericht en
verzend het bericht.

Litrepgan met Cisco WebEs IM

WL u e lemand Lososgen san o8 vergadening? Selsctesr Kopi&ren
ondar aan fsl aohanm an plak de LRL van de wergadenng in uw
chistvenester,

Wergaderings-LIRL:  ttps 0427 oa webey comA2Taa-nle php AT Eopen

Mensen per e-mailbericht uitnodigen voor een trainingssessie die
aan de gang is

Iedereen die u uitnodigt, ontvangt een e-mailbericht met een uitnodiging en informatie
over de Trainingssessie, inclusief het eventuele wachtwoord en een koppeling waarop
de deelnemer kan klikken om deel te nemen aan de Trainingssessie.
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Een uitnodiging per e-mail verzenden:

S henidd dremsan et bomima's of punBomma’™
anndigden

Uitriodigen rdl o 1okals g-ma

VisrgadedngE-UIRL. e T gn resbec: Sl Tin-nlss pha T AT=i =

W Utnadigen en henrneren = | = E&]| 1) Open hetdialoogvenster
Uitnodigen en herinneringen via
k [! = ‘ta' de pagina Snel aan de slag.
£
E-mail Tedafoon M Chaitbaiicht Harnnaren 2) Ga naar het tabblad E-mail en:
O Voer een of meer

e-mailadressen in en
selecteer Verzenden. WebEx
verzendt de e-mailberichten
met de uitnodigingen.

Klik op de koppeling als u de
uitnodigingen wilt versturen
via uw eigen
e-mailprogramma (alleen MS
Outlook of Lotus Notes).

Mensen per telefoon uitnodigen voor een trainingssessie die aan de

gang is

U kunt mensen per telefoon uitnodigen voor een trainingssessie die aan de gang is.

Mensen uitnodigen per telefoon:

PU Uitrodsgen en herinneren o Ed 1
W[ 8 & ©

E-finad Telefoon 5MS Cheatbariche Hasiinrasesn )

2

Maam penodiade: | Telafoongabruler 1

Taisicorrunes:: |l ~ Geel een lelefoonnummer op O

Vergadesings-URL:  hitps M2 7o webes comt2Ton-rike php PAT=W Kopren

3)
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Open het dialoogvenster
Uitnodigen en herinneringen
via de pagina Snel aan de
slag

Voer op het tabblad Telefoon
de naam en het
telefoonnummer van de
genodigde in.

Als de functie voor intern
terugbellen beschikbaar en
ingeschakeld is voor uw site,
kunt u het selectievakje Een
intern nummer gebruiken
selecteren om een intern
nummer van uw organisatie
in te voeren.

Selecteer Inbellen.
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U kunt eerst een privégesprek met de genodigde voeren en deze vervolgens toevoegen
aan de algemene Trainingssessie.

Als u nog niet bent verbonden met de audioconferentie, ontvangt de genodigde een
telefonische oproep om deel te nemen aan de audioconferentie.

Mensen per SMS-bericht uitnodigen voor een trainingssessie die aan

de gang is

U kunt mensen per SMS-bericht uitnodigen voor een trainingssessie die aan de gang
is. Deze functie moet zijn ingeschakeld door de sitebeheerder.

Iemand vanuit de Trainingssessie uitnodigen via een sms-bericht:

[ Uitnadigen en herinneran — @ [&&l| 1) Open het dialoogvenster Uitnodigen

en herinneringen via de pagina Snel

E‘ i": 'r'j Gﬂ aan de slag.

E-mad TelaFoon M5 Chatbesicht iarinneren 2) Voer op het tabblad SMS het mobiele
telefoonnummer van de genodigde in.

3) Selecteer Verzenden.
Whoitsad e — . o
genodgde:
Vergadenrgs-LIRL:  hitps it g weben: comA 2T ga-nlle php FATs' Eopkren

Iedere genodigde ontvangt een SMS-bericht met:

Een nummer waarop de genodigde kan inbellen om deel te nemen aan de
Trainingssessie

De accountcode
Onderwerp Trainingssessie
Begintijd Trainingssessie

De hostnaam
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* Een antwoordcode om een telefonische oproep van deTrainingssessie te
ontvangen.

Genodigden eraan herinneren om deel te nemen aan
uw vergadering

Wanneer de Trainingssessie is gestart, en u ziet dat bepaalde genodigden zich nog niet
hebben aangemeld, kunt u een e-mailherinnering versturen.

Iemand eraan herinneren om aan uw Trainingssessie deel te nemen:
Selecteer Uitnodigen &

Herinneren op de pagina Snel
starten.

HH

o

Uitnodigen en herinneren

Het dialoogvenster Uitnodigen en herinneren wordt weergegeven.

(@ Uitnodigen en herinneren | = | = [ Selecteer het tabblad Herinneren.
- Alle genodigden die zich niet
‘,. ﬂ h;j ?E? hebben aangemeld bij uw
. - Trainingssessie ontvangen
E-mal Tedefoon Shs Chalbericht |Herinmeren | | | 5 tomatisch een herinnering.

D wolgends personen hebben zich nog riet b de vergadenng gevoegd 1) Als u iemand geen herinnering
Welke gerodigden vwill U een herimmening stumen™

wilt sturen vinkt u het
betreffende selectievakje uit.

2) Selecteer Herinnering
verzenden.

Er wordt een herinnering per e-mail gestuurd aan iedere geselecteerde persoon.
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Het toekennen van rechten aan deelnemers tijdens een
trainingssessie

De sessiehost kan tijdens een trainingssessie op ieder moment rechten toewijzen aan
deelnemers of rechten intrekken.

Rechten van deelnemers opgeven tijdens een trainingssessie:
1 Voer een van de volgende handelingen uit in het Sessievenster:
= Kies in het menu Deelnemers de optie Rechten toewijzen.

= Klik in het deelvenster Deelnemers met de rechtermuisknop op de naam van
een deelnemer en selecteer Rechten toewijzen.

Het dialoogvenster Rechten toewijzen wordt weergegeven.
2 Geef als volgt deelnemersrechten op:

= Als u een recht wilt verlenen aan alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje in.

= Als u alle rechten wilt verlenen aan deelnemers, schakelt u het selectievakje
Alle deelnemersrechten in.

= Als u een recht wilt verwijderen van alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje uit.

3 Klik op OK.

Andere presentatoren opgeven

Afhankelijk van uw instellingen kan een deelnemer op verschillende manieren
presentator worden:

= De eerste persoon die zich aanmeldt voor de vergadering wordt automatisch
presentator.

= U kunt als host ook deelnemers aanwijzen als presentator voor het delen (op
pagina 194) of tijdens het delen (op pagina 195)
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Vanuit het venster Vergadering een deelnemer aanwijzen als
presentator

194

Tijdens een trainingssessie kunt u elke deelnemer aan de Trainingssessie aanwijzen
als presentator (de bal doorspelen). Een presentator kan ook de bal doorspelen zodat
een andere deelnemer aan de Trainingssessie de presentator wordt.

Er zijn verschillende manieren om iemand aan te wijzen als presentator, afhankelijk
van de manier waarop u de deelnemers weergeeft.

Een andere deelnemer snel aanwijzen als presentator:

Deckiemers Chat Ll opnameap. = AlS U een lijst van de deelnemers weergeett,
gaat u als volgt te werk:

=  Sleep de bal van de vorige presentator
naar de nieuwe presentator.

= Kies een naam en selecteer Presentator
maken.

w
(= 1 3 Jay (Host, ik) - g
0 Artm Lopas - ,‘P
e resecttr . || suddo = L
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» : it~ Als u miniaturen van de
deelnemers weergeeft, gaat u als
volgt te werk:

=  Plaats de muis op een miniatuur en
selecteer Presentator maken.

= Kies een miniatuur en selecteer
Presentator maken.

| g+ Fresendaber .. Buicha —CRI A

De geselecteerde deelnemer wordt presentator en beschikt daarmee over alle
bijbehorende rechten en bevoegdheden voor het delen van informatie.

Opmerking: gebruik het systeemvak boven aan het scherm om een andere presentator aan te
wijzen bij gedeeld gebruik.

Een deelnemer aanwijzen als presentator bij gedeeld gebruik

Wanneer u in de modus Volledig scherm uw desktop, een toepassing of bestanden
gedeeld gebruikt, kunt u via het systeemvak boven aan het scherm gemakkelijk een
andere presentator aanwijzen.
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Iemand anders aanwijzen als presentator via het systeemvak:

= Verplaats de muis over de
onderkant van het

= 2 - systeemvak om dit weer
e I - W@ / L te geven.
Cvaderben Lale Teamizom) L % Cenalroirreicy [ ] Crbaai=a b Hhestams ||
whan - T =  Selecteer Toewijzen en
vervolgens Presentator
maken.

=  Selecteer een deelnemer.

De geselecteerde deelnemer wordt presentator en beschikt daarmee over alle
bijbehorende rechten en bevoegdheden voor het delen van informatie.

Opmerking: als u in het venster Vergadering bent, kunt u vanuit de lijst met deelnemers iemand
anders aanwijzen als presentator.

Een panellid aanstellen

U kunt tijdens een trainingssessie iedere trainingssessiedeelnemer aanwijzen als
panellid. U kunt een panellid ook op ieder moment weer de rol van gewone deelnemer
geven.

Een panellid aanstellen:

1 Selecteer in de lijst met deelnemers in het deelvenster Deelnemers van het venster
Sessie de naam van de deelnemer die u wilt aanstellen als panellid.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik met de rechtermuisknop op de naam van de deelnemer, wijs de optie Rol
wijzigen in aan en kies dan Panellid.

= Wijs in het menu Deelnemers de optie Rol wijzigen in aan en kies dan
Panellid.

De naam van de deelnemer verschijnt in de lijst met panelleden.

Om een panellid weer de rol van gewone deelnemer te geven:

1 Selecteer in de lijst met panelleden in het deelvenster Deelnemers de naam van de
deelnemer.

2 Voer een van de volgende handelingen uit:
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= Klik met de rechtermuisknop op de naam van de deelnemer, wijs de optie Rol
wijzigen in aan en kies dan Deelnemer.

=  Wijs in het menu Deelnemers de optie Rol wijzigen in aan en kies dan
Deelnemer.

De hostrol aan een andere deelnemer overdragen

Als host kunt u de hostrol en daarmee de controle over de trainingssessie op elk
moment overdragen aan een andere deelnemer. Deze optie kan nuttig zijn als u de
trainingssessie om de een of andere reden moet verlaten. U kunt de hostrol op elk
gewenst moment weer terugvragen.

Belangrijk: Als u - al dan niet opzettelijk - een trainingssessie verlaat en zich weer aanmeldt bij
de Training Center-website, wordt u automatisch weer de host wanneer u zich bij de
trainingssessie voegt. U kunt zich opnieuw bij de trainingssessie voegen vanaf de pagina Live
sessies-of vanaf uw pagina Persoonlijke vergaderruimte.

De hostrol overdragen aan een deelnemer:

1

Optioneel. Als u de rol van host later wilt terugnemen, schrijf dan de hostsleutel
op die wordt weergegeven op het tabblad Informatie in de inhoudviewer van het
sessievenster.

Klik in het deelvenster Deelnemers.

Selecteer in de deelnemerslijst de naam van de deelnemer aan wie u de rol van
host wilt overdragen.

Voer een van de volgende handelingen uit:

= Klik met de rechtermuisknop op de naam van de deelnemer, wijs de optie Rol
wijzigen in aan en kies dan Host.

= Wijs, in het menu Deelnemer, menupunt Wijzig rol in aan en kies dan Host.

Er verschijnt een bevestigingsbericht waarin u kunt bevestigen dat u de leiding
van de trainingssessie wilt overdragen aan de geselecteerde deelnemer.

Klik op OK.

Het woord (Host) wordt rechts naast de naam van de deelnemer in de lijst met
deelnemers weergegeven.

197



Hoofdstuk 11: Het beheer van een trainingssessie

Rol van host terugvragen

Wanneer de deelnemer de leiding heeft over de trainingssessie, kunt u deze
terugkrijgen door de rol van host weer aan te nemen.

Belangrijk:Als u - al dan niet opzettelijk - een trainingssessie verlaat en zich weer aanmeldt bij
de Training Center-website, wordt u automatisch weer de host wanneer u zich bij de
trainingssessie voegt. U kunt zich weer bij de trainingssessie voegen met uw lijst van geplande
trainingssessies.

De hostrol terugvragen:

1

2

Klik in het deelvenster Deelnemers.

Kies in de deelnemerslijst uw eigen naam.

Kies in het menu Deelnemer de optie Hostrol terugvragen.
Het dialoogvenster Hostrol terugvragen verschijnt.

Typ de hostsleutel in het vak Hostsleutel.

Klik op OK.

In de lijst met deelnemers wordt rechts naast uw naam het woord (Host)
weergegeven.

Tip: Als u de hostsleutel niet hebt genoteerd voordat u de hostrol overdroeg aan een andere
deelnemer, kunt u de huidige host in een privéchat vragen u de hostsleutel te sturen. De
hostsleutel verschijnt op het tabblad Info van de huidige host in de inhoudviewer.

Informatie over een trainingssessie krijgen nadat deze

IS gestart

Tijdens een trainingssessie kunt u algemene informatie over de sessie krijgen,
waaronder:
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= Jocatie (URL) van de website waarop de trainingssessie wordt gehouden
" trainingssessienummer

= audioconferentie-gegevens

* huidige host

* huidige presentator

* huidige gebruiker (uw eigen naam)

* huidig aantal deelnemers

Informatie over een lopende sessie verkrijgen:
Ga in het sessievenster naar het menu Sessie en kies Informatie.

Het dialoogvenster Sessie-informatie wordt weergegeven met algemene informatie
over de trainingssessie.

Een bericht of begroeting bewerken tijdens een
trainingssessie

Wanneer u een trainingssessie plant, kunt u een bericht of begroeting voor deelnemers
maken. Daarbij kunt u aangeven of het bericht of de begroeting automatisch wordt
weergegeven in het sessievenster van deelnemers wanneer ze zich bij de
trainingssessie voegen. Tijdens een trainingssessie kunt u uw bericht of begroeting
wijzigen of de standaardbegroeting bewerken.

Met uw bericht of begroeting kunt u bijvoorbeeld deelnemers verwelkomen bij de
trainingssessie, of speciale instructies of belangrijke informatie over de sessie geven.

Een bericht of begroeting bewerken tijdens een trainingssessie:
1 Gain het sessievenster naar het menu Sessie en kies Begroeting.

De pagina Welkomstbericht voor deelnemers maken wordt weergegeven.
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ﬁ Dit bericht weergeven wanneer deelnemers zich aanmelden bij de
sessie.

Benchi

Hezlikom bij mijn sesale.

0 kunt chatten, en presentacies, documenten of
tospassingen delen, meteen in uw browser!

et VI.'].CH‘:]"_"].I._'IK'I.‘ FEQETEn,
elizaberh tesc

(ma<. 4000 rekens) [Qk] | Annuleran

2 Optioneel. Activeer het selectievakje Dit bericht weergeven wanneer
deelnemers zich bij de sessie voegen.

Het bericht of de begroeting wordt automatisch weergegeven wanneer de
deelnemer zich bij de trainingssessie voegt.

3 Typ een bericht of begroeting in het vak Bericht.
4 Een bericht of begroeting kan maximaal 4000 tekens lang zijn.

5 Klik op OK.

Opmerking: deelnemers kunnen het bericht of de begroeting op elk gewenst moment weergeven
door de optie Begroetingsbericht te selecteren in het menu Sessie.

De toegang tot de trainingssessie beperken

Nadat u de trainingssessie hebt gestart, kunt u de toegang op elk gewenst moment
beperken. Met deze optie kunt u voorkomen dat iemand deelneemt aan de
trainingssessie, met inbegrip van deelnemers die u hebt uitgenodigd maar die nog niet
aan de gebeurtenis deelnemen.

Toegang tot de trainingssessie beperken:
1 Ga in het sessievenster naar het menu Sessie en kies Toegang beperken.

Deelnemers kunnen zich niet meer bij de trainingssessie voegen.
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2 Optioneel. Om toegang tot de trainingssessie te herstellen, gaat u naar het menu
Sessie en kiest u Toegang herstellen.

De aandacht van deelnemers bijhouden

Tijdens uw Trainingssessie kunt u eenvoudig zien of deelnemers niet meer opletten
bij uw presentatie. Met de aandachtsindicator wordt aangegeven of een deelnemer :

= het venster van de Trainingssessie heeft geminimaliseerd;

= de focus heeft geplaatst op een ander venster, zoals een chatvenster, in plaats van
het venster van de Trainingssessie

Tijdens een sessie kunt u:

ru Aandachtig ﬁ’ Algehele aandacht

Links in het staafdiagram wordt het
percentage aangegeven van
#andachtig Onoplettend deelnemers die opletten. Rechts

@ P S50 ,:}3 wordt het percente_lge aangegeven
van deelnemers die niet opletten.
0 Deelnemer{s) 1 Deelnemeris)

EECTCIET  Afzonderiije aandach

Spreken: Als een deelnemer niet oplet,
wordt een uitroepteken
¥ Fanelleden: 2 weergegeven naast de naam van
v shell i (Host, ik) - de deelnemer .

* Deelnemer: 1

Jay Chow !

Wanneer een trainingssessie is be€indigd, kunt u rapporten genereren om gegevens op
te halen over afzonderlijke oplettendheid. Een rapport bevat de volgende informatie
voor elke deelnemer :

= Verhouding tussen aandacht en aanwezigheid: De aandacht op basis van hoe lang
de deelnemer heeft deelgenomen aan de Trainingssessie
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= Verhouding tussen aandacht en duur: De aandacht op basis van de duur van de
Trainingssessie

Zie Info over het genereren van rapporten (op pagina 536) voor meer informatie.

De aandacht van deelnemers in een trainingssessie controleren

Tijdens een trainingssessie kunt u eenvoudig controleren welke deelnemers niet
opletten.

Controleren welke deelnemers niet opletten tijdens de Trainingssessie:

Bekijk het pictogram ! naast de naam van de deelnemer die niet oplet.

De algehele oplettendheid controleren:

Klik op het pictogram ¥ op de werkbalk van het deelnemersvenster.

U ¥ X 8 - & &
| » Ere atar i, || Audio | |EE'|I=+| !

Het bijhouden van de aandacht in een trainingssessie in- of
uitschakelen

Alleen host

U kunt aandachtstracering tijdens een sessie in- of uitschakelen.

Aandachtstracering tijdens een sessie in- of uitschakelen.

1 Kies Opties in het menu Sessie.
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B codelen Help

Inforrnatie

Opnarne starten

Cpname-instellingen

Begroetingshericht...

Toeg gng beperken

2 Klik op het tabblad Communicatie op Aandacht bijhouden.

Opmerking: neem contact op met de sitebeheerder als de optie voor het bijhouden van de
aandacht niet beschikbaar is.

Een deelnemer verwijderen uit de trainingssessie

U kunt op elk gewenst moment een deelnemer verwijderen uit een trainingssessie.

Een deelnemer verwijderen uit de trainingssessie:

1 Selecteer, in het sessievenster, in de deelnemerslijst in het deelvenster
Deelnemers & Communicatie, de naam van de deelnemer die u uit de
trainingssessie wilt verwijderen.

2 Kies Verwijderen in het menu Deelnemer.

Er wordt een controlebericht weergegeven, waarin u kunt bevestigen dat u de
deelnemer uit de trainingssessie wilt verwijderen.

3 Klik op Ja.

De deelnemer wordt uit de trainingssessie verwijderd.
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Tip: Als u wilt voorkomen dat een verwijderde deelnemer zich weer bij de trainingssessie voegt,
kunt u de toegang tot de trainingssessie beperken. Meer informatie vindt u bij Toegang tot een
trainingssessie beperken (op pagina 200).

De trainingssessie verlaten

U kunt de trainingssessie op elk gewenst moment verlaten. Als u deelneemt aan een
teleconferentie met terugbellen of aan een Geintegreerde VolP-conferentie, verbreekt
Training Manager automatisch de verbinding met de conferentie zodra u de
trainingssessie verlaat.

Opmerking: Als u de host van de trainingssessie bent, moet u eerst de rol van host aan een
andere deelnemer overdragen voordat u de trainingssessie verlaat. Zie voor meer informatie De
rol van host overdragen aan een andere deelnemer (op pagina 197).

De trainingssessie verlaten:

1 Deelnemers aan de sessie kunnen in het venster Sessie op de knop
Trainingssessie verlaten op de pagina Snel starten klikken. Ze kunnen ook de
optie Trainingssessie verlaten in het menu Bestand kiezen.

Er wordt een controlebericht weergegeven, waarin u kunt bevestigen dat u de
trainingssessie wilt verlaten.

2 Klik op Ja.

Het sessievenster wordt gesloten.

De trainingssessie beéindigen
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U kunt de trainingssessie op elk gewenst moment be€indigen. Wanneer u een
trainingssessie be€indigt, wordt het sessievenster van alle deelnemers gesloten. Als de
trainingssessie een geintegreerde audioconferentie omvat, wordt deze ook beé€indigd.

De trainingssessie be€indigen:

1 Klik op de pagina Snel starten op de knop Trainingssessie beéindigen. U kunt
ook de optie Trainingssessie beéindigen in het menu Bestand kiezen.
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Er wordt een controlebericht weergegeven, waarin u kunt bevestigen dat u de
trainingssessie wilt be€indigen. Als u nog niet opgeslagen geannoteerde
documenten of presentaties, opnamen, enquétevragen, enquéteresultaten of
chatberichten hebt, vraagt Training Manager of u deze wilt opslaan voordat u de
trainingssessie beéindigt.

2 Klik op Ja.

Het sessievenster wordt gesloten.

Opmerking: Als de host van een trainingssessie kunt u een trainingssessie ook verlaten zonder
deze te be€indigen. Voor u een trainingssessie verlaat dient u de rol van host over te dragen aan
een andere deelnemer. Zie voor meer informatie De rol van host overdragen aan een andere
deelnemer (op pagina 197).
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Machtigingen toekennen tijdens
een traimningssessie

Als u dit wilt doen... Gaat u naar...
Een overzicht van de rechten bekijken Over het verlenen van rechten aan deelnemers (op
pagina 207)

Bepaalde rechten instellen voor deelnemers | Het toekennen van rechten aan deelnemers tijdens
aan trainingssessies een trainingssessie (op pagina 208)

Meer lezen over specifieke bijzonderheden Het dialoogvenster Rechten toewijzen (op pagina
van afzonderlijke deelnemersrechten 209)

Over het verlenen van rechten aan deelnemers

Wanneer een trainingssessie is gestart, krijgen alle deelnemers automatisch rechten
toegewezen:

= Als de host de trainingssessie heeft gepland en rechten heeft toegewezen krijgen
deelnemers die rechten.

= Als de host de trainingssessie heeft gepland maar geen rechten heeft toegewezen
krijgen deelnemers de standaardrechten.

= Als de host een directe vergadering heeft gestart krijgen deelnemers
standaardrechten.

U kunt rechten toewijzen of intrekken voor de volgende trainingssessieactiviteiten:

= Delen van documenten, inclusief rechten voor opslaan, afdrukken en annoteren
van gedeelde inhoud in de inhoudviewer
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Miniaturen (thumbnails) van pagina's, dia's en whiteboards bekijken in de
inhoudviewer

Pagina's, dia's en whiteboards naar wens bekijken in de inhoudviewer,
onathankelijk van de inhoud die wordt weergegeven bij de presentator

Beheer over weergave op volledig scherm van pagina's, dia's en whiteboards in de
inhoudviewer

De deelnemerslijst inzien

Chatten met deelnemers

Een trainingssessie opnemen

Beheer op afstand van gedeelde toepassingen, bureaubladen en internetbrowsers

Privé contact opnemen met de operator van een teleconferentie, als uw
trainingsservice de optie Privé-operator heeft

Het toekennen van rechten aan deelnemers tijdens een
trainingssessie

De sessiehost kan tijdens een trainingssessie op ieder moment rechten toewijzen aan
deelnemers of rechten intrekken.

208

Rechten van deelnemers opgeven tijdens een trainingssessie:

1

Voer een van de volgende handelingen uit in het Sessievenster:
= Kies in het menu Deelnemers de optie Rechten toewijzen.

= Klik in het deelvenster Deelnemers met de rechtermuisknop op de naam van
een deelnemer en selecteer Rechten toewijzen.

Het dialoogvenster Rechten toewijzen wordt weergegeven.
Geef deelnemersrechten op:

= Als u een recht wilt verlenen aan alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje in.

= Als u alle rechten wilt verlenen aan deelnemers, schakelt u het selectievakje
Alle deelnemersrechten in.

= Als u een recht wilt verwijderen van alle deelnemers, schakelt u het
desbetreffende selectievakje uit.
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Zie Het dialoogvenster Rechten toewijzen (op pagina 209) voor meer informatie
over de opties in het dialoogvenster Rechten toewijzen.

3 Klik op OK.

Het dialoogvenster Rechten toewijzen

Zie de tabel hieronder voor bijzonderheden over alle rechten. Naar de
deelnemersrechtenpagina gaan:

= Kies in het menu Deelnemers de optie Rechten toewijzen.

= Klik in het deelvenster Deelnemers met de rechtermuisknop op de naam van een
deelnemer en selecteer Rechten toewijzen.

Document = Opslaan: Geeft aan dat deelnemers de gedeelde documenten,
presentaties of whiteboards die worden weergegeven in hun
inhoudviewers mogen opslaan.

= Afdrukken: Geeft aan dat deelnemers de gedeelde documenten,
presentaties of whiteboards die worden weergegeven in hun
inhoudviewer, kunnen afdrukken.

= Annoteren: Geeft aan dat deelnemers de werkbalk boven de viewer
mogen gebruiken om annotaties aan te brengen in de gedeelde
documenten, presentaties of whiteboards die worden weergegeven in
hun inhoudviewers. Deelnemers kunnen ook aanwijzers gebruiken op
gedeelde documenten, presentaties en whiteboards.

Beeld = Aantal deelnemers: Als deze optie is geselecteerd, kunnen de
deelnemers zien hoeveel deelnemers de trainingssessie bijwonen.

O Deelnemerslijst: Als deze optie is geselecteerd, kunnen de
deelnemers de namen van alle andere deelnemers weergeven in
het deelvenster Deelnemers. Als deze optie niet is geselecteerd,
kunnen deelnemers alleen de naam van de host van de
trainingssessie en de presentator weergeven in het deelvenster
Deelnemers.

= Miniatuurafbeeldingen: Geeft aan dat deelnemers miniaturen kunnen
weergeven van de gedeelde documenten, dia's en whiteboards in hun
inhoudviewer. Met deze optie kunnen deelnemers op ieder moment
miniaturen weergeven, onafhankelijk van wat er op de inhoudviewer
van de presentator wordt weergegeven.

Opmerking—Als deelnemers dit recht hebben, mogen ze iedere pagina met
volledig formaat laten weergeven in de inhoudviewer, ongeacht of ze het
Elke pagina-recht hebben.

= Elk document: Geeft aan dat deelnemers alle documenten,
presentaties en whiteboards die in de inhoudviewer worden
weergegeven kunnen bekijken en pagina's of dia's kunnen zoeken in
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documenten of presentaties.

= Elke pagina: Geeft aan dat deelnemers alle pagina's, dia's en
whiteboards in hun inhoudviewer kunnen weergeven. Met deze
bevoegdheid kunnen deelnemers individueel door pagina's, dia’s of
whiteboards navigeren.

Trainingssessie = Video verzenden: als deze optie is geselecteerd, betekent dit dat
deelnemers videobeelden tijdens een trainingssessie kunnen
verzenden. Het pictogram Video wordt naast de naam van de
deelnemer weergegeven in het deelvenster Deelnemers. Als u deze
optie uitschakelt, kunnen de deelnemers geen video verzenden.

= De sessie opnemen: Geeft aan dat deelnemers alle interacties tijdens
een trainingssessie kunnen opnemen en afspelen.

= Documenten delen: Geeft aan dat alle deelnemers documenten,
presentaties en whiteboards mogen delen en elke pagina, dia en
whiteboard in de inhoudviewer mogen kopiéren en plakken.

= Externetoepassingen, internetbrowser of bureaublad gebruiken:
Geeft aan dat alle deelnemers de presentator kunnen vragen om hem
of haar het externe beheer over de gedeelde toepassing, de gedeelde
webbrowser of het gedeelde bureaublad te geven. Als dit recht wordt
ingetrokken, is de opdracht voor het verzoeken van bediening op
afstand niet beschikbaar voor deelnemers.

Communicatie Chatten met:

=  Host: Geeft aan dat deelnemers alleen met de host van de
trainingssessie mogen chatten. Als een deelnemer een chatbericht naar
de host stuurt, wordt het alleen in de chatviewer van de host
weergegeven.

=  Presentator: Geeft aan dat deelnemers alleen met de presentator
mogen chatten. Als een deelnemer een chatbericht naar de presentator
stuurt, wordt het alleen in de chatviewer van de presentator
weergegeven.

=  Panellid: Geeft aan dat deelnemers privé kunnen chatten met een of
alle panelleden.

= Alle deelnemers: Geeft aan dat deelnemers kunnen chatten met:met
meerdere deelnemers tegelijk, met uitzondering van de host van de
trainingssessie of de presentator alle deelnemers tegelijk, d.i. alle
deelnemers met inbegrip van de trainingssessiehost en de presentator.

Breakoutsessies met:

= Host: Geeft aan dat alle deelnemers zich bij breakoutsessies kunnen
voegen met alleen de trainingssessiehost. Deze instelling is standaard
geactiveerd.

=  Presentator: Geeft aan dat alle deelnemers zich bij breakoutsessies
kunnen voegen met alleen de presentator. Deze instelling is standaard
geactiveerd.

= Panelleden: Geeft aan dat deelnemers zich bij een breakoutsessie
kunnen voegen met ieder panellid of alle panelleden. Deze instelling is
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standaard geactiveerd.

= Alle deelnemers: Geeft aan dat alle deelnemers zich bij
breakoutsessies kunnen voegen met hetzij andere deelnemers,
behalve de sessiehost, de presentator en panelleden of alle
deelnemers, d.i. alle deelnemers, de sessiehost, de presentatoren en
de panelleden.

Alle Geeft aan dat deelnemers alle rechten hebben.
deelnemersrechten
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Geluiden toew1jzen aan
deelnemersacties

Alleen host

Tijdens een trainingssessie kunt u geluiden toewijzen die worden afgespeeld wanneer
een deelnemer:

deelneemt aan de Trainingssessie
de Trainingssessie verlaat
op Hand opsteken klikt in het deelnemersvenster;

op Vragen om microfoon klikt in het deelnemersvenster;

Geluid toewijzen aan handelingen van deelnemers:

1

Kies in het sessievenster in het menu Bewerken Persoonlijke voorkeuren.

Het dialoogvenster Persoonlijke voorkeuren verschijnt.

Selecteer de activiteit waar u een geluid aan wilt toekennen door erop te klikken:
= Zich bij sessie voegen/sessie verlaten

= Communicatie

Kies een geluid aan de hand van een van de volgende methoden:

= Kies het af te spelen geluid in de vervolgkeuzelijst voor iedere activiteit.

De vervolgkeuzelijst bevat standaard de namen van alle geluidsbestanden die
op de standaardlocatie op uw computer zijn opgeslagen.

= Klik op Bladeren en selecteer dan een geluidsbestand dat zich in een andere
map bevindt.
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4 Optioneel. Klik op knop #| om het momenteel geselecteerde geluid af te spelen.

5 Klik op OK.

Opmerking:
=  Via Training Center worden uw geluidsvoorkeuren opgeslagen op uw computer. Als u
echter een trainingssessie start of hieraan deelneemt op een andere computer, moet u uw
voorkeuren opnieuw instellen op deze computer.
= Geluidsbestanden moeten de extensie .wav hebben

= In de meeste gevallen is C:\WINDOWS\Media de standaardlocatie voor
geluidsbestanden. U kunt andere geluidsbestanden kopiéren naar de standaardmap of een
andere map om deze beschikbaar te maken in het dialoogvenster Persoonlijke
voorkeuren.

214



WebEx-audio gebruiken

Via WebEx Audio kunt u uw telefoon of computer gebruiken om naar anderen te
luisteren of om op de Trainingssessie te spreken:

= Telefoon: u kunt uw telefoon gebruiken om een oproep voor het audiogedeelte
van Trainingssessie te ontvangen of om in te bellen.

= Computer: u kunt een op de computer aangesloten headset gebruiken om het
audiogedeelte van de Trainingssessie bij te wonen. De computer moet wel over
een ondersteunde geluidskaart en internetverbinding beschikken.

Opmerking: Als u een host bent, kunt u maximaal 500 mensen uitnodigen om deel te nemen aan
de audioconferentie.

Deelnemers die zich bij de conferentie hebben gevoegd, kunnen met weinig of geen
onderbrekingen schakelen tussen de verschillende audiomodi. In een conferentie met
meerdere modi, waarbij sommige deelnemers gebruikmaken van de telefoon en
andere van de computer, kunnen maximaal 125 mensen spreken.

Uw rol in de audioconferentie bepaalt uw deelnameniveau. In de onderstaande tabel
worden de basistaken beschreven die u in de verschillende rollen kunt uitvoeren. Klik
op "Meer" naast de taakomschrijving voor gedetailleerde instructies voor een taak.

Taakbeschrijving
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Inbellen met telefoon

Wi Sudocanlerermie =

) ' neernt deol aan dere audooonforontio va uw tolefoon,

¥ via telefoon  1-408-545-2233

@

b Compuiler getouien woor sio (1]

Inbellen met computer

0 U roemt desl 230 oo as0cOrinenen Wi L COmputr

¥ Teledoon gebnsken| 1 -408-666-6656 =

i o] Desinemen. aan de belsconferents morder op | 18 drukken
ey Ry L Ly 4y

¥ Coinpdtin gebiuloen voor auilio &

= e

Taakbeschrijving

Hosten van een audioconferentie:

= audioconferentie bijwonen of verlaten
Meer (op pagina 216)

= overschakelen naar andere
audioverbindingsmodi Meer (op pagina
221)

= een of meer microfoons dempen of
dempen opheffen Meer (op pagina 223)

= verificatie van beller vereist voor
deelname aan conferentie Meer? Meer
(op pagina 226)

= telefoonnummers in uw
gebruikersprofiel bewerken of
bijwerkenMeer

Deelnemen aan een audioconferentie:

= audioconferentie bijwonen of verlaten
Meer (op pagina 216)

= overschakelen naar andere
audioverbindingsmodi Meer (op pagina
221)

= vragen om te spreken Meer (op pagina
225)

= uw microfoon dempen of dempen
opheffen Meer (op pagina 223)

=  verificatie van beller gebruiken voor
deelname aan conferentie Meer (op
pagina 226)

= telefoonnummers in uw
gebruikersprofiel bewerken of
bijwerkenMeer

Opmerking: Als u een ander type audioconferentie opzet, bijvoorbeeld via een service van een
derde partij, kunt u de conferentie alleen beheren met de opties van de desbetreffende service.

Verbinding maken met een audioconferentie

Wanneer u een trainingssessie start of bijwoont waarvoor gebruik wordt gemaakt van
WebEx-audio, wordt automatisch het dialoogvenster Audioconferentie weergegeven
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Welk apparaat wilt u gebruiken om te spreken en te luisteren tijdens de
Trainingssessie?

= uw telefoon: in het algemeen goede overbrenging van spraak, maar er kunnen
kosten mee gepaard zijn.

= uw computer (met headset en internetverbinding: Soms veel ruis of
onregelmatige geluidskwaliteit, maar geen extra kosten.

In het dialoogvenster Audioconferentie, dat automatisch wordt weergegeven wanneer
u een trainingssessie start of bijwoont, kunt u aangeven welk apparaat u wilt

gebruiken:
(S —— =1 & | 1) Telefoon gebruiken: U kunt zelf
i) Tewfoon of ww compute gebrukan om dedl ta meen zan de Inbe"en’ maar u kl:m't u ook la_ten
sudotonferentie bellen voor de Trainingssessie.

Meer (op pagina 217)
Erdefm gebruken | |-4085E6TE T .
2) Computer gebruiken voor

i. ] Deehemen san Snferente zonder o 1tz dnden audio: Selecteer de pijl en kies
Inbellen via computer. Meer (op
pagina 220)
U kunt op elk gewenst moment tijdens
Er”"'"""" P R @ de Trainingssessie naar een ander
i audioapparaat schakelen (op pagina
@ : ' consput e 221).

Uw telefoon gebruiken voor een audioverbinding

Nadat u zich bij de een trainingssessie hebt gevoegd, wordt automatisch het
dialoogvenster Audioconferentie weergegeven. Wanneer u de telefoon gebruikt om
verbinding te maken met het audiogedeelte van de Trainingssessie, kunt u zelf
inbellen, maar u kunt u ook laten bellen.

= Teruggebeld worden - een oproep ontvangen op een geldig nummer dat u hebt
opgegeven of dat al is opgeslagen in uw gebruikersprofiel. Een geldig nummer
bestaat uit het netnummer en het abonneenummer.

= Inbellen: inbellen vanaf uw telefoon op een door de host verstrekt nummer.

Het dialoogvenster Audioconferentie wordt automatisch weergegeven.
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Als u wordt teruggebeld:

In het venster Telefoon gebruiken in het dialoogvenster Audioconferentie kunt u een
van de volgende stappen uitvoeren:

[ e——— 5 Ed = Klik op Bel mij als u gebeld wilt worden op
e het afgebeelde nummer.

l} Teeioon & uw oompute getmdom om el B e N
ma o et

=  Kies een ander nummer uit de
. Rwinnn (e ) | 1-SMASEEREAE 2 vervolgkeuzelijst met beschikbare nummers
E\. T it i e Koo nae b i en klik vervolgens op Bel mij.

bl | = Selecteer Bel mij op een nieuw nummer in
de vervolgkeuzelijst, typ een geldig nummer

en klik vervolgens op Bel mij.

# Compiter gebouben voor sedo 8

= Indien beschikbaar, selecteert u Bel mij op
een intern nummer in de vervolgkeuzelijst
en klikt u op Bel mij.

Deze vervolgoptie (of
een ander aangepast
label gedefinieerd door
uw sitebeheerder)
wordt alleen
weergegeven als de
functie voor intern
terugbellen beschikbaar
is op uw site.

Er wordt een telefoonpictogram weergegeven naast uw naam in de lijst met
deelnemers om aan te geven dat u gebruikmaakt van uw telefoon tijdens de
audioconferentie. Er wordt een pictogram voor dempen weergegeven naast het
videopictogram zodat u naar wens uw microfoon kunt dempen of het dempen
ongedaan kunt maken. Meer (op pagina 223)

m U kunt tijdens de audioconferentie altijd

wisselen tussen uw telefoon en uw
Spreken: shell i (Host .
ko (ost) computer. Meer (op pagina 221)
W L’ shell i (Host, ik) TP s
Cy
- Audio =R AN N
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Om in te bellen:

1 In het venster Telefoon gebruiken van het dialoogvenster Audioconferentie, kiest
u zal inbellen in de vervolgkeuzelijst.

o Brbnceterrose "= = EH Het dialoogvenster Audioconferentie wordt
(@ Tiotoon of e commensier et e chos e e i i e boconersds weergegeven met de standaard inbelnummers.

e ————

1. ke 3] wer STy
k 1-B66-863-0289 cair 1ol bow mumber (05 Canads
1-650-420-0090 cér ol rurber WECrati

I Dol e SomgngEcTde 00

645 089 Tob #

e 1w Dty I i

iz

b Cinmpaier gebrusken v sk @

2 Volg de instructies om de audioconferentie bij te wonen.

3 Optioneel. Als u alle internationale nummers wilt bekijken, klikt u op
Internationaal inbelnummer.

Er wordt een informatief dialoogvenster weergegeven met een lijst van
internationale nummers.

Er wordt een telefoonpictogram weergegeven naast uw naam in de lijst met
deelnemers om aan te geven dat u gebruikmaakt van uw telefoon tijdens de
audioconferentie. Er wordt een pictogram voor dempen weergegeven naast het
videopictogram zodat u naar wens uw microfoon kunt dempen of het dempen
ongedaan kunt maken. Meer (op pagina 223)

EEIEE N ] U kunttijdens de audioconferentie altijd

wisselen tussen uw telefoon en uw
Spreken: shell i (Host .
b (Boss) computer. Meer (op pagina 221)
& L) shell § (Host, ik) - A
1 oan
. Auio i=- || A

Een audioconferentie verlaten:

1 Klik op Audio onder de lijst met deelnemers.
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Het dialoogvenster Audioconferentie wordt weergegeven.
2 Klik op Audioconferentie verlaten.

Uw deelname aan de audioconferentie wordt be€indigd; u blijft echter gewoon aan de
Trainingssessie deelnemen totdat u deze verlaat of de host de sessie be€indigt.

Uw computer gebruiken voor verbinden met geluid

220

Nadat u zich bij de een trainingssessie hebt gevoegd, wordt automatisch het
dialoogvenster Audioconferentie weergegeven. Wanneer u tijdens een trainingssessie
de computer gebruikt om te spreken en te luisteren, verstuurt en ontvangt uw
computer geluid via internet. Hiervoor moet uw computer een ondersteunde
geluidskaart hebben en verbonden zijn met internet.

Opmerking: met het oog op de geluidskwaliteit en het gemak kunt u beter een computerheadset
met een goede microfoon gebruiken dan luidsprekers en een microfoon.

Uw computer gebruiken voor audio:

1) Selecteer de pijl.

@“ 2) Selecteer Bellen via computer.
puter gebruiken voor audic &
Opmerking: als dit de eerste keer is
) o A ] dat u via uw computer verbinding
@ Be nHmpL maakt met een trainingssessie, wordt
er een wizard weergegeven waar u de
geluidsinstellingen kunt optimaliseren

(op pagina 221).

Nadat er verbinding met uw
Trainingssessie is gemakkat, kunt

||+ 1) uw luidspreker of microfoon
@ dempen of het dempen ongedaan

maken

¥ Computer gebruiken voor awdio &

2) het volume van uw luidspreker of
microfoon wijzigen

Er wordt een headsetpictogram weergegeven naast uw naam in de lijst met
deelnemers om aan te geven dat u gebruikmaakt van uw telefoon tijdens de
audioconferentie. Er wordt een pictogram voor dempen weergegeven naast het
videopictogram zodat u naar wens uw microfoon kunt dempen of het dempen
ongedaan kunt maken. Meer (op pagina 223)
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U kunt tijdens de audioconferentie altijd heen en
weer schakelen tussen uw computer en uw
telefoon. Meer (op pagina 221)

ekan

W 1 shell {Host, ik) G | WM

Instellingen voor uw microfoon en spreekinstellingen optimaliseren

Als u uw computer gebruikt om te verbinden met geluid van een vergadering, kunt u
de instellingen van uw microfoon en luidsprekers optimaal instellen.

Volg tijdens de audiotest van de luidspreker/microfoon de aanwijzingen om uw
apparaten te testen en om uw luidsprekervolume en microfoonniveau op de juiste
manier in te stellen.

Als u voor het eerst een vergadering start of bijwoont, kunt u de wizard handmatig
openen en uw geluidsapparaat instellen vOOr u uw computer daadwerkelijk gaat
gebruiken met geluid.

U kunt de Audiotest voor luidsprekers/microfoon als volgt openen om uw instellingen
aan te passen:

1 Selecteer in het menu van het vergaderingsvenster achtereenvolgens Audio
>Audiotest luidspreker/microfoon.

2 Volg de instructies.

Tip: Als u eenmaal deelneemt aan de vergadering met geluid, kunt u uw instellingen op elk
gewenst moment opnieuw testen door het dialoogvenster Audioconferentie opnieuw te openen en
te klikken op Luidspreker/microfoon testen onder in het dialoogvenster.

Tijdens een vergadering overschakelen naar een ander
audioapparaat

Tijdens een trainingssessie kunt u bijna zonder onderbreking overschakelen naar een
ander audioapparaat.
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Overschakelen van uw computerverbinding naar een telefoonverbinding:

W tutrcatererne ST

D Vet desl 4o deos sucooonSerente vl U comoUSe

¥ lwbefcnen gelansken | o0l Fhak o

I (o] Dospirummsni aaar cho Fbororfarenis sordey op | e el

v Comguter getiskosn voor o 0
& ~I *

it A —

P TR T

1) Het dialoogvenster Audioconferentie
openen vanuit

O de pagina Snel starten

0 uw lijst met deelnemers
O het Audiomenu.
O

het Besturingspaneel sessie (als u
deelt)

2) Selecteer de pijl omlaag naast Telefoon
gebruiken.

3) Bel het nummer in het gebied Telefoon
gebruiken en geef de toegangscode en de
deelnemers-ID op die worden opgegeven
door het automatische systeem.

Als de telefoonverbinding tot stand is gebracht,
wordt de computerverbinding automatisch
beéindigd.

Overschakelen van uw telefoonverbinding naar een computerverbinding:

D U neemt deal 3an dend sssocondannTe va uw Takfaon,

¥ Via beleloon

S B

w Computer gebmuiken woor awsdo 6

62

1) Het dialoogvenster Audioconferentie
openen vanuit

O de pagina Snel starten

0 uw lijst met deelnemers
O het Audiomenu.
O

het Besturingspaneel sessie (als u
deelt)

2) Selecteer de pijl omlaag en kies Computer
gebruiken voor audio.

3) Selecteer Overschakelen naar computer.

Als de computerverbinding tot stand is
gebracht, wordt de telefoonverbinding
verbroken.

(Vergeet niet over te schakelen naar de
computerheadset.)
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Verbinden met geluid tijdens delen

Als u deelneemt aan een trainingssessie die al bezig is, en u alleen gedeelde inhoud
ziet, kunt u verbinding maken met het audiogedeelte van Trainingssessie via het
Besturingspaneel sessie.

U kunt als volgt verbinding met het audiogedeelte van de Trainingssessie maken:

1) Selecteer boven in uw
scherm in het
Besturingspaneel sessie
de optie Audio.

Het dialoogvenster

II; = 1" £ i . .
ks Kl LY - t Audioconferentie wordt
Crelars Teawijsen Aoyl M| dirrgan \1 geopend

2) Maak op de gebruikelijke
manier verbinding met het
audiogedeelte (op pagina
216) van de
Trainingssessie.

Microfoons in- en uitschakelen

In de volgende tabel ziet u hoe u tijdens een Trainingssessie snel microfoons kunt
dempen of het dempen ongedaan kunt maken, afthankelijk van uw gebruikersrol.

223



Hoofdstuk 14: WebEx-audio gebruiken

Rol Taakomschrijving:

Host = Dempen bij binnenkomst om
alle microfoons automatisch te
dempen wanneer een deelnemer
zich aanmeldt bij de een

Windows: Klik met de rechtermuisknop in
lijst met deelnemers

Declnemers Chat L3 opnameap_ = trainingssessie
= Dempen of Dempen ongedaan
maken als u uw eigen microfoon
& O choll BiHnst (k) - of die van een bepaalde
Rl waprigen in ]

&

deelnemer wilt dempen of het

dempen ervan ongedaan wilt
maken

Rechiten tosgsren..

= Alles dempen om op elk

Dempen gewenst tijdens een
trainingssessie de microfoons
van alle deelnemers
tegelijkertijd te dempen of het
dempen tegelijkertijd
ongedaan te maken Meer (op

Dempen allen ongedaan maken

pagina 224)

Deelnemer L . Selecteer het pictogram Dempen of
Mac:Druk op Ctrl en klik in de lijst met Dempen onggdaag maken oF:n UW
deelnemers eigen microfoon te dempen of het
¥ L nrapun dempen ongedaan te maken.

i Ij-" JII-I [ 1) : -;
& 1 Rebecca Cox Glonst)
i1 Msariah

De status van het microfoonpictogram rechts verandert.

Tip: Tijdens het delen kunnen deelnemers het geluid van hun microfoon dempen of het dempen
ongedaan maken via het Besturingspaneel sessie boven aan het scherm.

1l

'. e U e e e G = = o 3 s

Lo T 1 A My dempan | % Deabiman Chat  Opnarapp.—  Anvilees J.

Microfoons van alle deelnemers tegelijk in- of uitschakelen
Alleen host en presentator

U kunt de microfoons van alle deelnemers tegelijkertijd in- of uitschakelen.
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Deze optie is niet van toepassing op de microfoon van de host en de presentator.

Dnerioemers | .| chat || GH Conamesp v Alle deelnemers dempen of het dempen
ongedaan maken:

Spreken: =  Windows: Met de rechtermuisknop op de lijst
met deelnemers klikken

L™ i chall E (Ha=t il

Egl w fjzigen in

IS

= Mac: Ctrl en klik op de lijst met deelnemers

Selecteer Alles dempen of Alles dempen
Rechten toeyijpen ongedaan maken.

[empen

Dempen allen ongedasn maken

De status van het microfoonpictogram rechts van de naam van iedere deelnemer
verandert.

Spreektijd vragen gedurende een audioconferentie

Deelnemer

Als u wilt spreken terwijl de host het geluid van uw microfoon gedempt heeft, kunt u
de host vragen het dempen ongedaan te maken zodat u weer kunt spreken. U kunt een
verzoek om te spreken altijd annuleren.

Spreektijd vragen Windows Gevolg

Klik op Hand opsteken in het
venster Deelnemers

De indicator Opgestoken hand wordt
.. weergegeven in de lijst met deelnemers van
de host en de presentator.

Verzoek tot spreken
annuleren Windows Gevolg

Klik op Hand omlaag in het
venster Deelnemers

De indicator Opgestoken hand wordt
.. verwijderd uit de lijst met deelnemers van de
host en de presentator.
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Spreektijd vragen Mac Gevolg

Selecteer het pictogram Hand I De indicator Opgestoken hand wordt
opsteken onderaan het venster J weergegeven in de lijst met deelnemers van
Deelnemers de host en de presentator.

Verzoek tot spreken

annuleren Mac Gevolg

Selecteer het pictogram Hand i De indicator Opgestoken hand wordt
omlaag onderaan het venster verwijderd uit de lijst met deelnemers van de
Deelnemers host en de presentator.

Bellerverificatie gebruiken voor het bijwonen van een
audioconferentie

Alleen hostaccounts

CLI (caller line identification) of ANI (automatic number identification) is een type
beller-id, een intelligente telefoonservice die het telefoonnummer van een deelnemer
verzendt voordat de oproep wordt beantwoord. Elke inbeller met een hostsiteaccount
kan worden geverifieerd en aan de juiste audioconferentie worden toegevoegd zonder
een vergadernummer te hoeven invoeren.

Als u beschikt over een hostaccount en uw locatie is geschikt voor ANI/CLI, dan kunt
u:

= een vergadering plannen met teleconferentieverificatie voor inbel-ANI/CLI.

= geverifieerd worden zodra u inbelt bij een audioconferentie die geschikt is voor
ANI/CLI en waarvoor u via e-mail bent uitgenodigd. Inbelverificatie gebeurt door
uw e-mailadres te koppelen aan een telefoonnummer in uw gebruikersprofiel.

= geef een inbelpincode op voor verificatie om te verhinderen dat "nepinbellers"
met uw nummer inbellen bij een audioconferentie

Een audioconferentie plannen met ANI/CLI-verificatie:

1 Meld u aan bij de website van uw Training Center.
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2 Klik op de navigatiebalk onder Een vergadering hosten op Een vergadering
plannen.

De pagina Een vergadering plannen wordt afgebeeld.
3 Klik op Audio-opties wijzigen.
Het dialoogvenster Audio-opties wordt afgebeeld.

4 Activeer het keuzevak CLI-verificatie voor audioconferentie toestaan als
deelnemers inbellen indien dit nog niet is geactiveerd.

Opmerking: bellerverificatie is alleen beschikbaar voor deelnemers die tijdens het plannen van
de vergadering via e-mail zijn uitgenodigd voor een audioconferentie die geschikt is voor
CLI/ANI. Elke deelnemer die voor een audioconferentie wordt uitgenodigd die al is begonnen,
kan geen bellerverificatie gebruiken.

Inbelverificatie voor uw hostaccount opgeven

Als u beschikt over een hostaccount en uw locatie is geschikt voor inbelverificatie,
dan kunt u verificatie voor elk telefoonnummer in uw gebruikersprofiel instellen. Uw
oproep wordt geverifieerd door uw e-mailadres te koppelen aan bepaalde
telefoonnummers in uw gebruikersprofiel zodra u inbelt bij een audioconferentie die
geschikt is voor CLI (caller line identification) of ANI (automatic number
identification) en waarvoor u via e-mail bent uitgenodigd.

Opmerking: bellerverificatie is alleen beschikbaar als u tijdens het plannen van de vergadering
via e-mail bent uitgenodigd voor een audioconferentie die geschikt is voor CLI/ANI.
Bellerverificatie is niet beschikbaar als u inbelt bij een audioconferentie die geschikt is voor
CLI/ANI als:

=  uniet via e-mail bent uitgenodigd.
= utijdens de vergadering via e-mail bent uitgenodigd.

Inbelverificatie voor uw hostaccount opgeven:
1 Meld u aan bij de website van uw Training Center.
2 Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEX.
3 Klik op Mijn profiel.
De pagina Mijn WebEx-profiel wordt afgebeeld.
4 Activeer onder Persoonlijke gegevens het keuzevakje Inbelverificatie naast elk

telefoonnummer dat u wilt gebruiken voor inbelverificatie.

227



Hoofdstuk 14: WebEx-audio gebruiken

5 Klik op Bijwerken.

Een verificatiepincode gebruiken

Als u beschikt over een hostaccount en uw locatie is geschikt voor audioconferenties
met CLI (caller line identification) of ANI (automatic number identification), dan
kunt u een verificatiepincode gebruiken om te verhinderen dat "nepinbellers" uw
nummer gebruiken om in te bellen bij een audioconferentie.

Als uw locatiebeheerder de verificatiepincode als verplicht heeft ingesteld voor alle
accounts op uw locatie die inbelverificatie gebruiken, dan moet u een pincode
opgeven als u niet wilt dat de bellerverificatie voor uw account wordt uitgeschakeld.

Een verificatiepincode opgeven:
1 Meld u aan bij de website van uw Training Center.
2 Klik op de navigatiebalk op Mijn WebEXx.
3 Klik op Mijn profiel.
De pagina Mijn WebEx-profiel wordt afgebeeld.

4 Onder Persoonlijke gegevens in het tekstvak PIN: geeft u een 4-cijferige pincode
op naar keuze.

5 Klik op Bijwerken.

Uw opgeslagen telefoonnummers bijwerken

U kunt de telefoonnummers in uw profiel bijwerken zolang u zich nog niet hebt
aangemeld bij de audioconferentie of wanneer u via de computer deelneemt aan de
audioconferentie. Bovendien kunt u alle telefoonnummer-cookies bekijken die zijn
opgeslagen op uw computer.

Alle wijzigingen die u uitvoert, worden pas van kracht als u aan een volgende een
trainingssessie deelneemt.

Uw profiel bijwerken:
1 Voer een van de volgende handelingen uit:
= Kies in het menu Audio de optie Audioconferentie bijwonen.

= Klik op Audio onder aan het deelvensterl Deelnemers.
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'y Audioconferentie le=  leE&d]  Het dialoogvenster Audioconferentie
wordt weergegeven.

Telefoon of uw computer gebruken om deel te neman
aan de audioconferentia,

¥ Telsfoon gebruiken | B6-40B5667645 -

| 86-21 24073204 (Kantoor)
BE-A0BTEE 645
| Bel me 0p gen nicuw nummer

{Ikbelin

| Telafoonnummers baheren, ..

» Computer gebruiken

2 Selecteer Telefoonnummers beheren in de vervolgkeuzelijst in het onderste
deelvenster. Het dialoogvenster Telefoonnummers beheren wordt weergegeven.

3 Klik op Bewerken als u de telefoonnummers in uw Mijn WebEx-profiel wilt
bijwerken, of klik op Wissen als u telefoonnummers wilt wissen die zijn
opgeslagen in cookies op uw computer.

Opmerking: u kunt niet via de telefoon aan een audioconferentie deelnemen als u uw
telefoonnummers wilt bewerken of bijwerken.
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Bestanden en whiteboards delen

Uw gebruikersrol in een trainingssessie bepaalt welke bevoegdheden u hebt voor het
delen van bestanden. In de onderstaande tabel worden de basistaken beschreven die u
in de verschillende rollen kunt uitvoeren. U kunt onder andere documenten,
presentaties en video's delen.

Klik op 'Meer' naast de taakomschrijving voor gedetailleerde instructies voor een

taak.
Taakomschrijving:
Een bestand of whiteboard openen
en delen
Host = meer informatie over
B B Widrgigtn: ok DELEE hulpmld.delen voor het delen Meer
r - (op pagina 233)
Srved aan de slag | Mign bureaublad Citrl vl + D0 )
Bgstand (ncl. video)... Ctidsflts0 - beg!nnen met het delen Meer (Op
pagina 235)
Tc:;‘.lumg ¥
vargadering van | T e *  rechten om te delen toekennen
aan deelnemers Meer (op pagina
Onderwerp: .  wabinhoud.. 232)

= een bestand opslaan Meer (op
pagina 250)

Interacties met en weergeven van
gedeelde bestanden en whiteboards

Deelnemer waaraan rechten zijn toegekend L -
= dia's of pagina's weergeven Meer

Bestand  Bowerken Delen ‘Weergeyen @udic  Deg|nemer  VWgrgadering Hr (Op pagina 253)
Sodl aande sha | Wergaderingnt 12 HAash Localizat.. |« hulpmiddelen gebruiken om een
BT 0O~~~ | 4 [0:FLASHLOCAE ~| » [ bestand te annoteren Meer

= uw weergave synchroniseren met
de host Meer (op pagina 254)
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Taakomschrijving:

Machtigingen om te delen toewijzen

232

Ga als volgt te werk om tijdens een trainingssessie rechten toe te kennen aan
deelnemers of om rechten in te trekken:

1

Kies in het venster Trainingssessie in het menu Deelnemers de optie Rechten

toewijzen.

Het dialoogvenster Deelnemersmachtigingen wordt weergegeven.

U kunt als volgt een machtiging toekennen of intrekken:

= Vink het betreffende selectievakje aan om een specifieke machtiging toe te
kennen.

=  Vink het keuzevakje Alle machtigingen toekennen aan om alle machtigingen
toe te kennen.

* Vink het betreffende keuzevakje uit om een machtiging in te trekken.

= Om terug te gaan naar de vooraf ingestelde rechten, klikt u op Herstellen
naar standaardinstellingen Trainingssessie.

Klik op Toewijzen.
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Hulpmiddelen voor contentviewers

inhoud weergeven Hulpmiddelen
i ol Met de hulpmiddelen op de werkbalk
r—— [3] & i we am. - Contentviewer kunt u whiteboards of
TN [SEEESSSE, | pestanden zoals presentaties en
8 0 sl = ¢ documenten delen en er acties op
a uitvoeren.
Q1
- I
)
ﬁ r— Ll e
[ i [EO 0] | e =
TR rer——— ] BB o aerd e . - - -
Selecteer deze knop rechts boven aan de

["4. ME=uw whiteboard contentviewer om een nieuwe whiteboard
. te starten.

annotatiewerkbalk: Selecteer een
tekenhulpmiddel om de aandacht te richten
2T / ~O0-~¢ "B~ -~ op bepaalde items op het scherm door
middel van een aanwijzer, een markeerpen
of een tekening Meer (op pagina 234)

] Ministuur weergeven
1| Paging kekaom drasitn Werkbalk en menu weergeven: Via deze
EX3F g rht it T hulpmiddelen kunt u overschakelen op
4 iy Alle schenmen nynchranisesen volledige scherm, pagina's roteren en in- of
L voledg schers %, A, | Weergeven < uitzoomen. Meer

Overschakelen op een andere weergave voor een bestand of
whiteboard

In de contentviewer kunt u overschakelen op een andere weergave door te klikken op
de weergavepictogrammen of door een optie te selecteren in het menu Weergave
links onder aan de contentviewer:
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:-:' voladig scherm | 1400 = | S, S || MWsergeven |-

Hulpmiddel

Miniatuur tonen

Volledig scherm
weergeven

Pagina roteren

Inzoomen/

Uitzoomen

Alle schermen
synchroniseren

Pictogra

m

ﬁ

Weergavehulpmiddelen

Beschrijving

Als u miniaturen van gedeelde pagina's, dia's of whiteboards wilt
weergeven haast de content, klikt u op Miniatuur tonen. Met dit
hulpmiddel kunt u snel een pagina of dia opzoeken.

Hiermee geeft u gedeelde content weer in de volledige
schermweergave. U weet dan zeker dat de deelnemers alle
activiteiten op uw scherm kunnen volgen. U voorkomt zo ook dat
deelnemers tijdens een presentatie andere toepassingen op hun
scherm weergeven of gebruiken.

Druk op ESC om terug te keren naar de contentviewer.

Bij documenten die liggend worden weergegeven kunt u de
pagina's naar links of naar rechts roteren zodat ze correct worden
weergegeven in de contentviewer.

Hiermee kunt u de gedeelde content vergroten of verkleinen. Klik
op deze knop en vervolgens op de pagina, dia of whiteboard om
deze te vergroten of te verkleinen. Voor meer opties om in of uit te
zoomen klikt u op de pijl omlaag.

Presentatoren kunnen hiermee de schermen van alle deelnemers
synchroniseren met hun eigen scherm. U weet dan zeker dat bij
alle deelnemers dezelfde pagina of dia wordt weergegeven met
dezelfde vergroting als op uw scherm.

Annotatiehulpmiddelen gebruiken voor gedeelde inhoud

234

In een online Trainingssessie kunt u annotatichulpmiddelen in de gedeelde inhoud
gebruiken om annotaties te maken, inhoud te markeren, uitleg te geven of om

informatie aan te wijzen:

» T 7/ °-[- f M !,l P~ Algemene annotatiehulpmiddelen
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Annotatiehul Pictogr
pmiddelen am Beschrijving

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

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

Aanwijzer

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

Tekst T

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

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

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

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

Hiermee geeft u het annotatiekleurenpalet weer. In dit palet kunt u een
Annotatiekle -'I kleur selecteren voor het annoteren van gedeelde inhoud. Als u
ur —>  nogmaals op deze knop klikt, wordt het kleurenpalet voor het maken
van annotaties gesloten.

Hiermee wist u tekst, annotaties en aanwijzers in gedeelde inhoud. Als
u één annotatie wilt wissen, klikt u in de viewer. Klik voor meer opties
op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt het
hulpprogramma Gum uitgeschakeld.

Gum

Q

Bestanden delen

Het delen van bestanden is ideaal voor het presenteren van informatie die u tijdens de
Trainingssessie niet hoeft te bewerken, zoals een video of een diavoorstelling.
Deelnemers kunnen
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= de gedeelde bestanden weergeven in hun inhoudviewer zonder dat ze hiervoor de
toepassing nodig hebben waarmee het desbetreffende bestand is gemaakt.

* een mediabestand, zoals een video, weergeven zonder dat ze hier speciale
software of hardware nodig hebben.

= animaties en overgangseffecten weergeven in gedeelde Microsoft
PowerPoint-dia's.

Nadat de een trainingssessie is gestart, kunt u de presentatie of het document dat u
wilt delen, openen. U hoeft de bestanden niet voorafgaand aan de Trainingssessie te
selecteren of te laden.

Wanneer u een bestand deelt, kunt u:

*  Op het scherm tekenen

= Een aanwijzer gebruiken om tekst of afbeeldingen te benadrukken
= afdrukken Meer

= Het weergaveformaat wijzigen; miniatuurweergave (miniaturen) en volledige
schermweergave Meer (op pagina 246)

= De weergave van alle deelnemers synchroniseren met de weergave in uw
inhoudviewer Meer (op pagina 247)

* Opslaan naar een bestand Meer (op pagina 250)

U kunt deelnemers op elk gewenst moment tijdens een vergadering rechten toewijzen
waarmee ze annotaties kunnen maken, het bestand kunnen opslaan of afdrukken en de
gedeelde inhoud in verschillende weergaven kunnen weergeven.

Een bestand delen

U kunt een bestand delen, bijvoorbeeld een document, presentatie of video op uw
computer. Deelnemers zien het gedeelde bestand in hun contentviewer.

Een bestand delen:
1 Kies in het menu Delen de optie Bestand.
Het dialoogvenster Bestand delen wordt weergegeven.
2 Selecteer het document of de presentatie die u wilt delen.
3 Klik op Openen.

Het gedeelde document of de presentatie wordt weergegeven in de contentviewer.
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Een importmodus voor het delen van presentaties kiezen

Alleen voor gebruikers van Windows

Voordat u een presentatie deelt, kunt u een van de volgende importmodi kiezen:

Universal Communications Format (UCF): De standaardmodus. Hiermee kunt
u animaties en diaovergangen in Microsoft PowerPoint-presentaties weergeven. In
de UCF-modus kunt u de presentaties sneller met Training Manager importen dan
in de printerstuurprogrammamodus. Het is echter mogelijk dat de pagina's of dia's
niet consistent voor verschillende platforms worden weergegeven in Training
Manager.

Printerstuurprogramma: Geeft de gedeelde presentaties weer zoals ze worden
afgedrukt, zodat de pagina's en dia's in Training Manager consistent worden
weergegeven voor verschillende platforms. Deze modus ondersteunt echter geen
animaties of diaovergangen. In deze modus wordt de eerste pagina of dia mogelijk
snel weergegeven, maar doorgaans is er in totaal meer tijd nodig om alle pagina's
of dia's te importeren dan in de UCF-modus.

Opmerking: als u de importmodus wijzigt, heeft dit geen gevolgen voor de presentaties die u op
dat moment deelt. Als u een nieuwe importmodus wilt toepassen op een gedeelde presentatie,
moet u de presentatie eerst sluiten en vervolgens opnieuw delen.

Een importmodus voor het delen van presentaties kiezen:

1

2

Selecteer in het venster Trainingssessie in het menu Trainingssessie de optie
Opties.

Het dialoogvenster Opties van de Trainingssessie wordt weergegeven. Standaard
is het tabblad Opties geselecteerd.

Klik op het tabblad Importmodus.
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W Vergaderingsopties ‘ De OptieS voor het
tabblad Importmodus

Moemeen| Modus Ware Kewren  Importmodus
worden weergegeven.

Selecteer de gewenste imporkmodus om weergave van hoge kwalite te
waarborgen voar het delen van documenten en presentatiss,

Importmodus:

® Universal Communicatiors Format
Ondersteunt animaties en diaovergangen in gedeslde Microsoft{R)
PowerPoink{R) presentaties

" Prinkerstuurprogrammma

Biedt een betere weergave op meerdere platforms, maar geeft
presentatiss weer zonder animatiss en dis-overgangsn

Annuleren

3 Selecteer ofwel Universal Communications Format of
Printerstuurprogramma.

Een whiteboard delen

Wanneer u een whiteboard deelt, kunt u objecten tekenen en tekst typen die voor alle
Deelnemers in hun inhoudviewer wordt weergegeven. U kunt ook een aanwijzer
gebruiken om tekst of afbeeldingen op een whiteboard te benadrukken.

Andere dingen die u kunt doen wanneer u een whiteboard deelt:

= Het weergaveformaat wijzigen; miniatuurweergave (miniaturen) en volledige
schermweergave.

= Afbeeldingen kopiéren en in het whiteboard plakken
= De positie ten opzichte van andere whiteboards opnieuw rangschikken

=  Afdrukken

= De weergave van Deelnemers synchroniseren met de weergave in uw
inhoudviewer Meer (op pagina 247)

= Opslaan

Als u deelnemers toestemming geeft om annotaties aan dia's en pagina's toe te
voegen, kunnen u en de deelnemers tegelijkertijd teken en typen op een whiteboard. U
kunt deelnemers ook toestemming geven om verschillende weergaven van de
gedeelde whiteboards op te slaan, af te drukken of weer te geven. Zie Machtigingen
om te delen toewijzen (op pagina 232) voor meer informatie.
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Het delen van een whiteboard starten

U kunt een whiteboard delen waarop u kunt tekenen en schrijven. De deelnemers
kunnen een gedeeld whiteboard weergeven in hun inhoudviewer.

Een whiteboard delen:

Kies in het menu Delen de optie Whiteboard.

Opmerking:

= U kunt meerdere pagina's aan een gedeeld whiteboard toevoegen. Zie Nieuwe pagina's of
dia's toevoegen (op pagina 243) voor meer informatie.

= U kunt meerdere whiteboards delen. Voor elk whiteboard dat u deelt, wordt er een nieuw
Whiteboard-tabblad in de inhoudviewer weergegeven.

Navigeren door presentaties, documenten of
whiteboards

Wanneer u een bestand, bijvoorbeeld een document, presentatie of whiteboard deelt,
kuntu

= Navigeren door dia's, pagina's of whiteboards met behulp van de werkbalk Meer
(op pagina 239)

= Automatisch met een vooraf ingesteld tijdsinterval doorgaan naar de volgende
pagina of dia Meer (op pagina 241)

= In een presentatie animaties en diaovergangen uitvoeren Meer (op pagina 242)

= Met de toetsen van uw toetsenbord kunt u door een presentatie navigeren en
animaties op de dia's weergeven Meer

Navigeren door dia's, pagina's of whiteboards met behulp van de
werkbalk

In de contentviewer kunt u navigeren naar een andere pagina, dia of "pagina" van een
whiteboard. Ieder document, presentatie of whiteboard die wordt gedeeld, wordt
weergegeven op een tab boven aan de contentviewer.
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Een pagina of dia weergeven in de contentviewer:

1

In het venster Trainingssessie selecteert u in de viewer voor de content het tabblad
voor het document, de presentatie of het whiteboard dat u wilt weergeven.

Als er zoveel tabbladen zijn dat ze niet allemaal tegelijk kunnen worden
weergegeven, selecteert u de pijl omlaag om een lijst van de overige tabbladen
weer te geven. U kunt de verschillende tabbladen ook doorlopen met de pijlen
naar links en naar rechts op het toetsenbord.

i Selecteer de pijl

o aan dar 1o ergackringant 1 v | & | omlaag om de overige

T /+0O-2 " W-P=|« @ 5 tabbladen weer te
geven

Flash Localimabion

[1 T | o e —

Klik op een knop op de werkbalk om de pagina of dia die u weergeeft, te
wijzigen.

Selecteer de

=  vervolgkeuzepijl om een pagina of dia te
kiezen

Sales Info
- =  pijl naar links om de vorige pagina of dia

7|« |02 | » weer te geven

=  pijl naar rechts om de volgende pagina of
dia weer te geven

Opmerking:
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= U kunt ook navigeren naar een andere pagina of dia in een gedeeld document, presentatie
of whiteboard door de miniatuurviewer te openen. Zie Miniaturen weergeven (op pagina
246) voor meer informatie.

= U kunt een interval opgeven waarna automatisch wordt doorgegaan naar de volgende
pagina of dia. Zie Automatisch doorgaan naar de volgende pagina of dia (op pagina 241)
voor meer informatie.

= Als uw presentatie animaties of diaovergangen bevat, kunt u deze uitvoeren via de
werkbalk of via sneltoetsen. Zie Animaties en effecten toevoegen aan gedeelde dia's (op
pagina 242) voor meer informatie.
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Automatisch doorgaan naar de volgende pagina of dia

Wanneer u een document of presentatie in de inhoudviewer deelt, kunt u automatisch
de volgende pagina's of dia's weergeven na een bepaalde interval. Wanneer u
automatisch door de pagina's of dia's bladert, kunt u op elk gewenst moment stoppen.

Automatisch doorgaan naar de volgende pagina of dia:

1

Selecteer in het venster Trainingssessie in de inhoudviewer het tabblad van het
document of de presentatie waarvoor u automatisch door de pagina's of dia's wilt
bladeren.

Kies in het menu Weergave de optie Automatisch door pagina’s bladeren.
Het dialoogvenster Automatisch door pagina's bladeren verschijnt.

Als u het tijdsinterval wilt wijzigen voor het bladeren door pagina's, voert u een
van de volgende handelingen uit:

= Klik op de pijl-omhoog of -omlaag om het interval te verhogen of te verlagen.

= Geef een bepaald interval op.

Automatizch door pagina's bladeren OptiOﬂEE':A'S u het bladeren door
pagina's of dia's opnieuw wilt starten
Doorgaan naar volgende pagina elke: o1 :on 3: nadat alle pagina's en dia's zijn
|¥ Terugnaar het begin en doargaan met vooruit bladeren weergegeven, schakelt u het
selectievakje Terug naar het begin en

Annleren doorgaan met bladeren in.

Klik op Start.

Optioneel. Sluit het dialoogvenster Automatisch door pagina's bladeren door in de
rechterbovenhoek van het dialoogvenster op de knop Sluiten te klikken.

Er wordt door de pagina's of dia's gebladerd met het opgegeven tijdsinterval.

Automatisch door pagina's of dia's bladeren stoppen:

1

Als u dialoogvenster Automatisch door pagina's bladeren hebt gesloten, kiest u in
het menu Weergave de optiec Automatisch door pagina's bladeren.

Het dialoogvenster Automatisch door pagina's bladeren verschijnt.

Klik op Stoppen.
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Animaties en effecten toevoegen aan gedeelde dia's

Wanneer u een diapresentatie van Microsoft PowerPoint deelt via de contentviewer,
kunt u tekstanimaties en diaovergangen gebruiken. Dit werkt op dezelfde manier als
de optie Diavoorstelling in PowerPoint.

Opmerking: Als u dia-animaties en -overgangen wilt weergeven, moet u de presentatie delen als
UFC-bestand (Universal Communications Format) (.ucf). In de modus UCF importeren wordt een
PowerPoint-bestand (.ppt) automatisch geconverteerd naar een UCF-bestand wanneer u het deelt.
Meer (op pagina 237)
=  Voor optimale resultaten bij het delen van presentaties die zijn gemaakt met Microsoft
PowerPoint 2002 voor Windows XP, gebruikt u een computer met een Intel Celeron- of
Pentium 500 MHz-processor of sneller.
= Als een of meer deelnemers aan de Trainingssessie de Java Training Manager gebruiken
worden animaties en diaovergangen niet weergegeven tijdens de Trainingssessie. De host
van de Trainingssessie kan voorkomen dat deelnemers zich voegen bij een
trainingssessie als ze gebruikmaken van Java Training Manager wanneer de
Trainingssessie wordt gepland.

Animaties en diaovergangen weergeven in een gedeelde presentatie:

1 Klik in de contentviewer zodat deze de focus heeft.

De focus is op de contentviewer als er een blauwe rand wordt weergegeven om de
dia in de viewer.

2 Selecteer de desbetreffende pijlen op de werkbalk om de presentatie te doorlopen.

Selecteer de

= vervolgkeuzepijl om een pagina of dia te
selecteren

Sales Info - =  pijl naar links om de vorige pagina of dia weer

=  pijl naar rechts om de volgende pagina of dia
weer te geven

Werken met pagina's of dia’s

Wanneer u een bestand, bijvoorbeeld een document, presentatie of whiteboard deelt,
kunt u
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= Nieuwe lege pagina's of dia's toevoegen voor annotaties Meer (op pagina 243)

= Afbeeldingen die u naar het klembord van uw computer hebt gekopieerd, plakken
in een nieuwe pagina of dia van een gedeeld document, presentatie of whiteboard
Meer (op pagina 243)

Nieuwe pagina's toevoegen aan gedeelde bestanden of whiteboards

Wanneer u een bestand of een whiteboard in de inhoudviewer deelt, kunt u een
nieuwe, lege pagina voor annotaties toevoegen.

Een nieuwe pagina of dia toevoegen:

1 Selecteer in de inhoudviewer het tabblad voor het document, de presentatie of het
whiteboard waaraan u een pagina of dia wilt toevoegen.

2 Selecteer in het menu Bewerken de optie Pagina toevoegen.

Er verschijnt aan het eind van het document, de presentatie of het whiteboard dat
u hebt geselecteerd, een nieuwe pagina in de inhoudviewer.

Tip: Als u meerdere pagina's aan een gedeeld bestand of whiteboardtabblad hebt toegevoegd,
kunt u miniaturen weergeven (op pagina 246) zodat u eenvoudig de toegevoegde pagina's kunt
bekijken en in de pagina's kunt navigeren.

Afbeeldingen plakken in dia's, pagina’s of whiteboards

Als u een bitmapafbeelding kopieert naar het klembord van uw computer, kunt u deze
afbeelding in de contentviewer plakken in een nieuwe pagina, dia of whiteboard.

U kunt bijvoorbeeld een afbeelding op een webpagina of in een toepassing kopiéren
en die afbeelding dan plakken in de contentviewer, zodat u hem kunt delen met andere
gebruikers.

Een afbeelding plakken in een pagina, dia of whiteboard in de contentviewer:

1 Selecteer in de contentviewer het tabblad van het document, de presentatie of de
whiteboard waarin u een afbeelding wilt plakken.

2 Kies in het menu Bewerken de optie Plakken als nieuwe pagina.

De afbeelding wordt ingevoegd in een nieuwe pagina in de contentviewer aan het
einde van het geselecteerde document, de presentatie of de whiteboard.
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Opmerking: U kunt elk type bitmapafbeelding, bijvoorbeeld een GIF-, JPEG-, BMP- of
TIF-bestand, plakken in de contentviewer. Andere soorten afbeeldingen, zoals EPS- of Photoshop
(PSD)-afbeeldingen, kunt u niet plakken in de contentviewer.

Weergaven van presentaties, documenten of
whiteboards beheren

Alle gedeelde bestanden, zoals presentaties, documenten of whiteboards, worden
weergegeven in de contentviewer in het venster van de Trainingssessie. leder
document, presentatie of whiteboard dat wordt gedeeld, heeft een eigen tab boven aan
de contentviewer.

Afhankelijk van uw rol en de rechten waarover u beschikt, kunt u het volgende doen
wanneer u gedeelde content bekijkt in de contentviewer:

= Dia's, pagina's of whiteboards vergroten (op pagina 244)
= Miniaturen weergeven (op pagina 246) van dia's, pagina's of whiteboards.

= Een pagina, dia of whiteboard weergeven op het volledige scherm (op pagina
245).

= Alle deelnemersweergaven van een pagina of dia synchroniseren (op pagina 247)
met de weergave in uw contentviewer

In- of uitzoomen

Met de hulpmiddelen op de werkbalk van de contentviewer kunt u:

= In- of uitzoomen op een pagina, dia of whiteboard

= De grootte van een pagina, dia of whiteboard aanpassen aan de contentviewer
= De breedte van een pagina, dia of whiteboard aanpassen aan de contentviewer

= De functie Zoomen op ieder ogenblik uitschakelen

In- of uitzoomen op een pagina, dia of whiteboard:
Ga naar de werkbalk van de contentviewer en:

= Selecteer de knop Inzoomen of Uitzoomen. Sleep de muis naar het gebied. Laat
de muisknop los.
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Als u wilt in- of uitzoomen met een bepaald percentage, selecteert u de pijl

omlaag links van de knop Inzoomen/Uitzoomen en kiest u het gewenste
percentage.

'.__'_I volledig scherm .

De grootte van een pagina, dia of whiteboard aanpassen aan de contentviewer:

Selecteer op de werkbalk de pijl omlaag links van de knoppen Inzoomen/Uitzoomen.

Aanpassen 3an viewer Een weergaveoptie kiezen
v Banpaiien zan breedee

5%

505

5%

100%

200
4 A0

f=1] voledig scherm .;'ﬂ =h, | Weergeven -

Een zoomhulpmiddel uitschakelen:

Klik op de knop Inzoomen/Uitzoomen op de werkbalk.

De volledige schermweergave besturen

U kunt de grootte van een pagina, dia of whiteboard in de contentviewer
maximaliseren, zodat het scherm van uw monitor geheel wordt gevuld. Een volledige
schermweergave vervangt de normale weergave van het venster van de
Trainingssessie. U kunt altijd terugkeren naar de normale weergave.

Opmerking: Als de presentator van een trainingssessie een pagina, dia of whiteboard op
volledig scherm weergeeft, wordt op de schermen van de deelnemers automatisch ook een

volledige schermweergave getoond. Deelnemers kunnen de volledige schermweergave echter
zelfstandig besturen in hun venster van de Trainingssessie.
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Volledige schermweergave instellen:

Klik op het pictogram Volledig scherm op de werkbalk van de contentviewer.

Terugkeren naar een normale weergave:

R N i Selecteer in het Besturingspaneel sessie het
=T - stoppictogram om terug te keren naar het
1 et 13 . hoofdvenster.

Miniaturen weergeven

U kunt miniaturen weergeven van de gedeelde pagina's, dia's en whiteboards in de
contentviewer. Via miniaturen kunt u snel een gedeelde pagina of dia opzoeken die u

wilt weergeven in de contentviewer.

Miniaturen van dia's, pagina's of whiteboards weergeven:

Selecteer in de contentviewer het tabblad van het document, de presentatie of de

1
whiteboard waarvoor u miniaturen wilt weergeven.

Selecteer Miniaturen weergeven in het menu Weergave op de werkbalk van de

contentviewer.

[ Miriatur weergesn

e

N Pagina linksom dranen
™ Paging rechtrom deaaien

D% A seharmen fnikEanEEREn

] Yooy sihen t, 5, | Weergeven |4

Miniaturen van alle pagina's of dia's in het geselecteerde document, presentatie of
whiteboard worden weergegeven in de miniaturenviewer in de linkerkolom.
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3 Optioneel. Als u een pagina of dia in de contentviewer wilt weergeven,
dubbelklikt u op de desbetreffende miniatuur in de miniaturenviewer.

Opmerking: deelnemers kunnen alleen een miniatuur van een pagina of dia op de volledige
grootte weergeven in de contentviewer als ze beschikken over de rechten Miniaturen weergeven
en Elke pagina weergeven.

De miniaturenviewer sluiten:

Selecteer Miniaturen verbergen in het menu Weergave op de werkbalk van de
contentviewer.

Alle weergaven van deelnemers synchroniseren

U kunt de weergave van een gedeelde pagina, dia of whiteboard in alle
contentviewers van deelnemers synchroniseren met de weergave in uw eigen viewer.
Als u weergaven synchroniseert, worden de pagina, dia of whiteboard in de
contentviewers van de deelnemers weergegeven met dezelfde vergroting als die van
uw eigen contentviewer.
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Weergaven van dia's, pagina's of whiteboards van deelnemers synchroniseren:
Selecteer in het menu Weergave onder aan het venster de optie Alle schermen
synchroniseren.

[13 Alle schermen
tLl  synchroniseren

Annotaties wissen
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U kunt elke annotatie wissen die door u of een deelnemer op een gedeelde pagina, dia
of een gedeeld whiteboard in de inhoudviewer is aangebracht. U kunt de volgende
wisbewerkingen uitvoeren:

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

= Als u de presentator of host bent, kunt u alle annotaties wissen die u hebt gemaakt

- hulpprogramma'’s
- - - - i
2-T /-0 KE-5 voor aantekeningen

Alle annotaties op een gedeelde pagina, dia of een gedeeld whiteboard wissen:
1 Klik op de annotatiewerkbalk naast het pictogram voor het hulpprogramma Gum
op de pijl-omlaag.

Gum

0 (hulpprogram

ma)

2 Klik op Alle annotaties wissen.

Opmerking: Alleen de annotaties op de pagina of dia die momenteel in uw inhoudviewer wordt
weergegeven, worden gewist. De annotaties op andere pagina's of dia's worden niet gewist.

Als u de host of presentator bent, kunt u alle annotaties wissen die u hebt gemaakt.
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Alle annotaties die u aan een gedeelde pagina, dia of een gedeeld whiteboard hebt
toegevoegd, wissen:

1 Klik op de annotatiewerkbalk naast het pictogram voor het hulpprogramma Gum
op de pijl-omlaag.

Gum
(hulpprogramm
a)

2 Kies Mijn annotaties wissen.

Bepaalde annotaties op een gedeelde pagina, dia of een gedeeld whiteboard wissen:
1 Klik op de werkbalk op het pictogram voor het hulpprogramma Gum.
Gum

(hulpprogramm
a)

Uw muisaanwijzer verandert in een gum.

2 Klik op de annotatie die u wilt wissen.

Het hulpprogramma Gum uitschakelen:
Klik op de werkbalk op het pictogram voor het hulpprogramma Gum.
Gum

(hulpprogramm
a)

Aanwijzers wissen

U kunt uw eigen aanwijzer op alle gedeelde pagina's, dia's of whiteboards in de
inhoudviewer wissen. Als u de presentator bent, kunt u de aanwijzers van de
deelnemers ook verwijderen.

hulpprogramma’s
voor aantekeningen

2T /-0 " B-5-
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Uw eigen aanwijzer op alle gedeelde dia's, pagina's of whiteboards verwijderen:
1 Klik op de werkbalk naast het pictogram voor het hulpprogramma Gum op de
pijl-omlaag.

Gum

0 (hulpprogram

ma)

2 Kies Mijn aanwijzer verwijderen.

Presentaties, documenten of whiteboards opslaan,
openen en afdrukken

Deelnemers aan Trainingssessie (hosts, presentatoren en deelnemers met
bevoegdheden) kunnen de documenten, presentaties en whiteboards die voor een
trainingssessie worden gedeeld, openen en afdrukken. U kunt bijvoorbeeld:

= een gedeeld bestand opslaan Meer (op pagina 250)
= een gedeeld document openen Meer (op pagina 251)

= een whiteboard afdrukken Meer (op pagina 252)

Een presentatie, document of whiteboard opslaan
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U kunt alle documenten, presentaties of whiteboards die in de inhoudviewer worden
weergegeven, opslaan. Een opgeslagen bestand bevat alle pagina's of dia's in het
document, de presentatie of het whiteboard dat momenteel in de inhoudviewer wordt
weergegeven, inclusief de annotaties en aanwijzers die u of andere deelnemers hebben
toegevoegd.

De bestanden die u opslaat, hebben een UCF-indeling (Universal Communications
Format) en hebben de extensie .ucf. U kunt een ucf-bestand open in een andere
Trainingssessie of, op elk gewenst moment, buiten de een trainingssessie.

Zodra u een nieuw document, nieuwe presentatie of nieuw whiteboard hebt
opgeslagen naar een bestand, kunt u het nogmaals opslaan om het bestand te
overschrijven of om een kopie op te slaan naar een ander bestand.

Een nieuw document, nieuwe presentatie of nieuw whiteboard dat in de inhoudviewer
wordt weergegeven, opslaan:

1 Kies in het menu Bestand achtereenvolgens Opslaan > Document.
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Het dialoogvenster Document opslaan als wordt weergegeven.
2 Kies een locatie waar u het bestand wilt opslaan.

3 Geefin het vak Bestandsnaam een naam op voor het bestand.

Wijzigingen in een opgeslagen document, presentatie of whiteboard dat in de
inhoudviewer wordt weergegeven, opslaan:

Kies in het menu Bestand achtereenvolgens Opslaan > Document.

Training Manager slaat de wijzigingen op in het bestaande bestand.

Een kopie van een document, presentatie of whiteboard opslaan:

1 Kies in het menu Bestand achtereenvolgens Opslaan als > Document.
Het dialoogvenster Document opslaan als wordt weergegeven.

2 Voer een van de volgende handelingen of beide uit:
= Typ een nieuwe naam voor het bestand.

= Kies een nieuwe locatie waar u het bestand wilt opslaan.

Een presentatie, document of whiteboard openen

Als u een document, presentatie of whiteboard hebt opgeslagen dat tijdens een
trainingssessie in de inhoudviewer werd weergegeven, kunt u een van de volgende
handelingen uitvoeren:

= Het bestand in de inhoudviewer openen tijdens een andere Trainingssessie, zodat
het bestand wordt gedeeld. Alleen een presentator of deelnemer die over het recht
Documenten delen beschikt, kan een opgeslagen bestand tijdens een
trainingssessie openen.

= U kunt het bestand op elk gewenst moment op het bureaublad van uw computer
openen. Als u een opgeslagen bestand op uw bureaublad opent, wordt het bestand
weergegeven in WebEx Document Manager, een standalone, of 'offline’ versie
van de inhoudviewer.

Een document, presentatie of whiteboard wordt opgeslagen in de indeling UCF
(Universal Communications Format) en heeft de extensie .ucf.

Een nieuw document, nieuwe presentatie of nieuw whiteboard dat in de inhoudviewer
wordt weergegeven, openen:

1 Kies in het menu Bestand de optie Openen en delen.
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Het dialoogvenster Document delen wordt weergegeven.
2 Selecteer het document, de presentatie of het whiteboard dat u wilt delen.

3 Klik op Openen.

Een document, presentatie of whiteboard dat op het bureaublad van uw computer is
opgeslagen, openen:

Dubbelklik op het opgeslagen bestand.

Het document, de presentatie of het whiteboard wordt geopend in de documentviewer
van WebEx.

Presentaties, documenten of whiteboards afdrukken

U kunt alle documenten, presentaties of whiteboards afdrukken die in de
inhoudviewer worden weergegeven. Een afgedrukt exemplaar van gedeelde inhoud
bevat alle annotaties en aanwijzers.

Gedeelde inhoud afdrukken:

1 Selecteer in de inhoudviewer het tabblad van het document, de presentatie of het
whiteboard dat u wilt afdrukken.

2 Kies in het menu Bestand achtereenvolgens Afdrukken > Document.

3 Selecteer de afdrukopties die u wilt gebruiken, en druk het document vervolgens
af.

Opmerking: wanneer u gedeelde inhoud in de inhoudviewer afdrukt, past Training Manager het
formaat aan zodat de inhoud op de afgedrukte pagina past. Voor whiteboards geldt echter dat de
Training Manager alleen die inhoud afdrukt die op het whiteboard tussen de streepjeslijnen wordt
weergegeven.

Als u deelnemer bent van een trainingssessie...
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Als u deelnemer bent van een trainingssessie (en geen andere rol hebt, bijvoorbeeld
die van host of presentator), kunt u zelfstandig door gedeelde documenten en
presentaties bladeren als de host u dit recht heeft toegekend. Bij gedeelde
documenten, presentaties en whiteboards kunt u:

= iedere willekeurige pagina weergeven Meer (op pagina 253)
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uw weergave synchroniseren met die van de host Meer (op pagina 254)
gedeelde documenten opslaan Meer (op pagina 250)
gedeelde documenten openen Meer (op pagina 251)

gedeelde documenten afdrukken Meer (op pagina 252)

Pagina's, dia's of whiteboards weergeven

Voor deelnemers

Als u daarvoor de vereiste rechten hebt gekregen, kunt u navigeren naar een andere
pagina, dia of "pagina" van een whiteboard in de contentviewer. Ieder document,
presentatie of whiteboard die wordt gedeeld, wordt weergegeven op een tab boven aan
de contentviewer.

1

In het venster Trainingssessie selecteert u in de viewer voor de content het tabblad
voor het document, de presentatie of het whiteboard dat u wilt weergeven.

Als er zoveel tabbladen zijn dat ze niet allemaal tegelijk kunnen worden
weergegeven, selecteert u de pijl omlaag om een lijst van de overige tabbladen
weer te geven. U kunt de verschillende tabbladen ook doorlopen met de pijlen
naar links en naar rechts op het toetsenbord.

Selecteer de pijl

o tha g 1 - & | omlaag om de overige
& - T B i T S I — tabbladen weer te
— . J re - ic
Flash Localmabor geVen
g — | et

Klik op een knop op de werkbalk om de pagina of dia die u weergeeft, te
wijzigen.

Selecteer de

= vervolgkeuzepijl om een pagina of dia te

kiezen
Sales Info ¥ . : , . .
=  pijl naar links om de vorige pagina of dia
P-4 |02 | p weer te geven

=  pijl naar rechts om de volgende pagina of
dia weer te geven

253



Hoofdstuk 15: Bestanden en whiteboards delen

Uw weergave van pagina's, dia's of whiteboards synchroniseren

254

Tijdens een trainingssessie kunt u de weergave van gedeelde inhoud in uw
contentviewer synchroniseren met de weergave in de viewer van de presentator. Deze
optie is bijvoorbeeld handig als u tijdens een presentatie een van de vorige dia's
bekijkt en snel wilt terugkeren naar de dia die door de presentator wordt besproken.
Als u uw weergave synchroniseert, wordt het formaat ervan ook aangepast aan het
formaat van de contentviewer van de presentator.

Uw weergave van gedeelde inhoud in de presentatieviewer synchroniseren:
Selecteer in het menu Weergave onder aan het venster de optie Scherm
synchroniseren met presentator.

[13  Scherm synchroniseren met
tL)  presentator



Software delen

Het delen van een hulpmiddel, zoals een softwaretoepassing, werkt anders dan het
delen van een document of presentatie. Wanneer u tijdens een trainingssessie software
deelt, wordt er op het scherm van de deelnemers automatisch een venster voor delen
geopend. U kunt in dit speciaal deelvenster het volgende weergeven:

= een toepassing (bijvoorbeeld wanneer u een document als een groep wilt
bewerken of als u uw team wilt laten zien hoe een bepaald hulpprogramma werkt)

= het bureaublad van de computer (zodoende kunt u meerdere toepassingen
tegelijkertijd delen of geopende bestandsdirectory's op uw computer delen)

= een webbrowser (handig voor het delen van bepaalde webpagina's met
deelnemers of om een privé-intranet weer te geven)

= elke toepassing en het bureaublad op een externe computer waarop Access
Anywhere is geinstalleerd (u bent bijvoorbeeld onderweg en op de computer in
uw kantoor staat de informatie die u nodig hebt)

Uw site-instellingen en uw gebruikersrol in de een trainingssessie bepalen uw
deelnameniveau voor het delen van software. In de onderstaande tabel worden de
basistaken beschreven die u in de verschillende rollen kunt uitvoeren. Klik op
"Meer..." naast de taakomschrijving voor gedetailleerde instructies voor een taak.
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Rol

host en
presentator

deelnemer

256

I Veergevern  Audio Deelnemed
Mlijre bureaublad Chrl + Al +D
Bestand {incl wideo),,, Chrl+Ak+0
Toepassing L4
White board Cerl s 8de+M
Webinhaoud, ..

Webbrovwser
Externe computer,,.,
Mlijn vergadervenster
a Pttt
Deedriters beheren
Wragen am te beheren
Budisonferentie
Wergusdening informatie o Agnpidien Jen et
A Aanpataen 1mn Benecie

Taakomschrijving:

Software delen:

Toepassingen delen Meer... (op
pagina 257)

Uw bureaublad delen Meer (op
pagina 260)

Een webbrowser delen Meer (op
pagina 262)

Een externe computer delen Meer
(op pagina 263)

De vormgeving van gedeelde
software besturen Meer (op
pagina 274)

Annotaties toevoegen aan
gedeelde software Meer (op
pagina 282)

Een deelnemer uw gedeelde
software laten besturen Meer (op
pagina 285)

Gedeelde software weergeven en
gebruiken:

De vormgeving van gedeelde
software besturen Meer (op
pagina 279)

Vragen om de besturing van
gedeelde software Meer (op
pagina 290)

Annotaties toevoegen aan
gedeelde software Meer (op
pagina 282)

Het delen van software stoppen
Meer (op pagina 292)
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Toepassingen delen

U kunt een toepassing delen om alle deelnemers aan de Trainingssessie een of meer
toepassingen op uw computer te tonen. Het delen van een toepassing is handig om
software te demonstreren of documenten te bewerken tijdens een trainingssessie.

Deelnemers kunnen de gedeelde toepassing weergeven, inclusief alle
muisbewegingen, zonder dat ze de toepassing die u deelt, hoeven uit te voeren op hun
computer.

U kunt onder andere de volgende taken uitvoeren:

= Beginnen met het delen van een toepassing Meer (op pagina 257) en meer
toepassingen openen om te delen Meer (op pagina 258)

= De vormgeving en weergave van gedeelde software regelen (pauzeren,
overschakelen op volledig scherm, enzovoort) Meer (op pagina 274)

= Annoteren en tekenen via een gedeelde toepassing Meer (op pagina 282) en
deelnemers toestaan te tekenen Meer (op pagina 285)

= Meer informatie over het effectief delen van toepassingen Meer (op pagina 295)

= Het delen van een toepassing stoppen Meer (op pagina 259)

Het delen van toepassingen starten
Alleen host of presentator
U kunt iedere toepassing op uw computer delen met deelnemers van Trainingssessie.
Een toepassing delen:

1 Kies in het menu Delen de optie Toepassing.

Er wordt een lijst weergegeven van alle toepassingen die nu op uw computer
worden uitgevoerd.
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Weergeven  Audio  Deejnemer Vergadening Help
Mijn bureaublad Ctri«Alt+D |

Bestand (inclusief video),., Ctr+Alt+0 |

Toepassing wordt uitgevoerd:

Whiteboard Ctrl+ A+ N B Maamloos vensterl
& Snaght
4 22446 - Search Results in mc
B 22446pg @ 100% (RGE/E=)

mic_resized

Webinhoud...

Webbrowser
Exdterme computer...

Mijn vergadenvenster | Calculator

B ThinkPad NumLock

Andere tgepassing...

2 Voer een van de volgende handelingen uit:

= Als de toepassing die u wilt delen nu wordt uitgevoerd, selecteert u de
gewenste toepassing in de lijst. De toepassing wordt gedeeld.

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

Uw toepassing wordt weergegeven in een speciaal venster op de schermen van de
deelnemers.

In Tips voor het delen van software (op pagina 295) vindt u methoden waarmee u
toepassingen nog effectiever kunt delen.

Verschillende toepassingen tegelijk delen
Alleen host of presentator

Als u al een toepassing deelt, kunt u tegelijkertijd meer toepassingen delen. Iedere
toepassing die u deelt, wordt in hetzelfde venster weergegeven op de schermen van de
deelnemers.

Extra toepassingen delen:
Selecteer de toepassing die u wilt delen:

= Als die toepassing nu wordt uitgevoerd: Klik op de knop Delen.
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Bij elke toepassing die op uw bureaublad is

e b ] geopend, staan deze knoppen in de

rechterbovenhoek

Tip: wanneer u een toepassing opent die u hebt geminimaliseerd, wordt deze geopend met
de deelknoppen in de rechterbovenhoek.

= Als die toepassing nu niet wordt uitgevoerd: Selecteer de knop Toepassing
delen in het Besturingspaneel sessie. U kunt de toepassing ook opzoeken met
behulp van de Verkenner of een ander hulpmiddel. Wanneer u de toepassing
opent, wordt deze weergegeven met de knop Delen.

Uw toepassing wordt weergegeven in een speciaal venster op de schermen van de
deelnemers.

Training Center houdt het aantal toepassingen bij dat u op het ogenblik deelt:

= - Met de knop Delen rechts

i — | w van Pauze kunt u de
FELEM BEEINDIG i = g '
Ondurbre,. Toswdfomn Ao \ verschillende soorten
U deck 3 boepassiosn gortent selecteren die u wilt
elen.

Tip: u kunt meerdere toepassingen tegelijk ook delen door de bureaublad van uw computer te
delen. Zie Uw bureaublad delen (op pagina 260) voor meer informatie.

Stoppen met het delen van toepassingen voor alle deelnemers

Alleen host of presentator

U kunt het delen van een toepassing op ieder moment stoppen. Als u het delen van
een toepassing stopt, kunnen de deelnemers deze toepassing niet meer zien.

Als u meerdere toepassingen tegelijk deelt, kunt u het delen van één bepaalde
toepassing of van alle toepassingen tegelijk stoppen.

Het delen van een bepaalde toepassing stoppen wanneer u meerdere toepassingen
deelt:

Klik op de titelbalk van de toepassing die u niet langer wilt delen op de knop Stop, of
selecteer in het Besturingspaneel sessie de knop STOP.
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0 &~ 2~ “ - b o ot / =

—
Sedesey Craden T trenn Aaska LT o R [N R PESS TSR

re——

Stoppen met het delen van alle toepassingen:

Selecteer in het Besturingspaneel sessie de knop STOP.

I 0 " C
1) Il ~ =T ] - bj E {; =
Ceimita Craleni Tewamins Pk % Dwdlbasan Chi Costaracpp... Abfdhirin |

U deelt J tonpanargen

U kunt het delen ook pauzeren: Klik op de knop Pauze (naast de knop Stop).

Uw bureaublad delen

U kunt de gehele inhoud van uw computer delen, met inbegrip van alle toepassingen,
vensters en bestandsmappen. Deelnemers kunnen uw gedeelde bureaublad zien, met
inbegrip van alle muisbewegingen.

Taken die betrekking hebben op het delen van uw bureaublad:
= Beginnen met het delen van uw bureaublad Meer (op pagina 260)

= De manieren bepalen waarop de deelnemers uw gedeelde software kunnen

weergeven (pauzeren, overschakelen op volledig scherm, enzovoort) Meer (op
pagina 274)

= Annoteren en tekenen via uw bureaublad Meer (op pagina 282) en deelnemers
toestaan te annoteren Meer (op pagina 285)

= Tips voor het effectieve delen van uw bureaublad Meer (op pagina 295)

= Het delen van uw bureaublad stoppen Meer (op pagina 261)

= Een deelnemer toestaan om de gedeelde desktop te besturen Meer... (op pagina
285)

Het delen van uw desktop starten

260

Alleen host of presentator
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U kunt de desktop van uw computer delen met deelnemers van de Trainingssessie.

Uw desktop delen:
1 Kies in het menu Delen de optie Desktop.

Als u beschikt over meerdere monitors, worden de beschikbare monitors
weergegeven in een submenu.

Bestand EBewerken m Weergeven Audio  Deelnemer Vergadenng Help

Snel aan de slag | ! 1 controleren
- Bestand (incl. video),.. Ctr=Alt=Q | 2 controleren
Teepassing k
vergadenng van|  whiteboard Ctrle AlteN
Onderwerp: s, webinhoud...
Webbrowser

Extegne computer...

Whjn vergadervenster

2 Selecteer de monitor die u wilt delen.

Uw desktop wordt in een speciaal venster weergegeven op de schermen van de
deelnemers.

In Tips voor het delen van software (op pagina 295) vindt u methoden waarmee u uw
desktop effectiever kunt delen.

Opmerking: als er op uw desktop achtergrondafbeeldingen of patronen worden weergegeven, is
het mogelijk dat uw Training Manager-software deze verwijdert uit de weergave die de
deelnemers zien, om de prestaties van het systeem te optimaliseren.

Het delen van uw desktop stoppen

U kunt het delen van uw desktop altijd stoppen.

Het delen van uw desktop stoppen:

Selecteer in het Besturingspaneel sessie de knop Stop.
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o.nm.,_m | TR - P T [ | U kunt het delen ook pauzeren: Klik op de knop
. . N AR S Pauze (naast de knop Stop).

Als u geen presentator maar deelnemer bent, kunt u op de knop Terug klikken om het
delen te beéindigen.

- 5 o i U verlaat Trainingssessie niet, maar de functie
e e oy B om gegevens te delen wordt beéindigd.
Bureauisiad won el | weergeen

Een webbrowser delen

Via deze functie kan de presentator alle webpagina's die hij of zij opent in een
browser, delen met alle deelnemers van de Trainingssessie. De deelnemers kunnen
webpagina's bekijken die worden weergegeven op internet, het intranet van de
presentator of diens computer.

De deelnemers zien de webbrowser van de presentator, inclusief diens
muisbewegingen, in een speciaal venster op hun scherm.

Taken die betrekking hebben op het delen van een webbrowser:
= Starten met het delen van een webbrowser Meer (op pagina 262)
= De manier beheren waarop de deelnemers de gedeelde webbrowser zien Meer

= Annoteren en tekenen via een gedeelde webbrowser Meer en deelnemers toestaan
te tekenen in een gedeelde webbrowser Meer

= Meer informatie over het effectief delen van webbrowsers Meer (op pagina 295)

= Stoppen met het delen van een webbrowser Meer (op pagina 263)

Het delen van een webbrowser starten
Alleen host of presentator

U kunt een webbrowser delen met deelnemers van de Trainingssessie.
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Een webbrowser delen:
1 Kies in het menu Delen de optie Webbrowser.
Uw standaard webbrowser wordt geopend.

2 Ganaar een webpagina in uw browser.

Opmerking: De deelnemers krijgen alle webbrowservensters te zien die u opent. U kunt
deelnemers meerde webpagina's tegelijkertijd laten zien

Stoppen met het delen van een webbrowser

U kunt het delen van een webbrowser op ieder moment stoppen.

Stoppen met het delen van een webbrowser:

Klik op de knop Stop op de titelbalk van de toepassing die u niet langer wilt delen.

et s

Tip: U kunt het delen van een webbrowser ook tijdelijk pauzeren. Zie Het delen van software
pauzeren en hervatten (op pagina 275) voor meer informatie

Een externe computer delen

Een presentator kan een externe computer delen. Alle deelnemers aan de
Trainingssessie kunnen die computer dan zien. Athankelijk van de instellingen van de
externe computer kan de presentator de gehele bureaublad tonen of alleen bepaalde
toepassingen. Deze functie is handig om de deelnemers een toepassing of een bestand
te laten zien dat alleen beschikbaar is op een externe computer.

De deelnemers zien de externe computer, inclusief alle muisbewegingen van de
presentator, in een speciaal venster op hun scherm.

Als presentator kunt u tijdens een trainingssessie een externe computer delen als:

= De Access Anywhere-agent op de externe computer is geinstalleerd
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= U bent aangemeld bij de Training Center-website voordat u zich voegde bij de
Trainingssessie, als u niet de oorspronkelijke Trainingssessie-host bent

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

Taken die betrekking hebben op het delen van een externe computer:
= Starten met het delen van een externe computer Meer (op pagina 264)

= De manier beheren waarop de deelnemers de gedeelde externe computer kunnen
weergeven (pauzeren, overschakelen op volledig scherm, enzovoort) Meer (op
pagina 274)

= Instellingen wijzigen op een externe computer terwijl u deze deelt Meer (op
pagina 268)

= Stoppen met het delen van een externe computer Meer (op pagina 267)

Delen van externe computer activeren

264

Alleen host of presentator

Als u een computer al hebt ingesteld voor Access Anywhere, kunt u de computer
delen tijdens een trainingssessie.

Om een externe computer te delen:
1 Selecteer Externe computer in het menu Delen.

2 Het dialoogvenster van Access Anywhere wordt weergegeven.
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W WebEx Access Arywhere = E@

Selecteer aan de inkerkant een externe computer en selecteer
vervolgens aan de rechkerkant de toepassing die u wit delen.

Externe computen(s) delen: Toepassing(en):

I Yerbinden Annulsren |

3 Selecteer onder Externe computers de computer die u wilt delen.
4 Selecteer onder Toepassingen de toepassing die u wilt delen.

Als u de externe computer zo hebt ingesteld dat u toegang hebt tot het gehele
bureaublad, verschijnt de optie Bureaublad onder Toepassingen.

5 Selecteer Verbinden.

Afhankelijk van de verificatiemethode die u kiest bij het instellen van de
computer voor Access Anywhere, voert u een van de volgende taken uit:

= Als u kiest voor toegangscodeverificatie: U voert de toegangscode in die u
hebt ingegeven bij het instellen van de externe computer.

= Als u telefoonverificatie kiest: u ontvangt een oproep op het nummer dat u
hebt ingevoerd bij het instellen van de externe computer.

6 Voltooi uw verificatie.

= Als u kiest voor toegangscodeverificatie: typ uw toegangscode in het vakje
en kies OK.

= Als u kiest voor telefoonverificatie: volg de gesproken instructies.

Opmerking:
= Als uniet de oorspronkelijke Trainingssessie-host bent, moet u zich aanmelden bij uw
Training Center-website voordat u deelneemt aan een trainingssessie waarin u een
externe computer wilt delen. Als u al een trainingssessie bijwoont, maar nog niet bij uw
site bent aangemeld, moet u de Trainingssessie verlaten, zich aanmelden bij uw site en u
dan weer bij de Trainingssessie voegen.
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= Als een schermbeveiliging met wachtwoordbeveiliging actief is op de externe computer,
wordt deze automatisch beé€indigd door uw Trainingssessieservice.

= Als de externe computer Windows 2000 heeft en u zich moet aanmelden bij de
computer, stuurt u een Ctrl+Alt+Del-opdracht naar de computer.

= Als ude externe computer zo instelt dat u meerdere toepassingen kunt benaderen, kunt u
meerdere toepassingen tegelijk delen.

Aanvullende toepassingen delen op een gedeelde externe computer

266

Alleen host of presentator

Als u een externe computer deelt waarop u geen toegang tot het gehele bureaublad
maar uitsluitend tot bepaalde toepassingen hebt ingesteld, kunt u aanvullende
toepassingen delen op de externe computer. Trainingssessiedeelnemers kunnen alle

gedeelde toepassingen gelijktijdig zien.

Een aanvullende toepassing delen op een gedeelde externe computer:

1 Selecteer de knop Pijl naar beneden in het Besturingspaneel sessie (d.i. de laatste
knop in het Besturingspaneel sessie). Kies dan Externe toepassing delen.
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i &3 Opnameapparaat
I Deebvensters beheren...

Deglnemen aan teleconferentie..,

Uitnodiger en herinneren.,.

Weergeven

Scherm leegmaken

Toetsenbord en muis witschakelen

Scherrresolutie verlagen en aanpassen aan deze computer
Ctrl + Alt + Delverzenden

Externe toepassing delen..

Delen van externe toepassingen shoppen

Vergadenng begindigen

2 Selecteer de toepassing die u wilt delen in het vak Toepassing selecteren.
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Externe computer niet langer delen

Seleckeer de toepassing die u wilk vitvoeran;

Cisco WebEx Connect
Microsoft Office Word 2007

Paint
TagEditor
Translator's Workbench

Kies OK.

Alleen host of presentator

Ok,

| Annuleren

Hoofdstuk 16: Software delen

Alle eerder geselecteerde
toepassingen blijven
geopend nadat u een
volgende toepassing
selecteert om te delen.

Bijvoorbeeld: U hebt eerst
de toepassing Paint
geopend. Vervolgens hebt u
Kladblok gekozen in het
vak Toepassing
selecteren. Beide
toepassingen blijven
geopend op de gedeelde pc.

U kunt op ieder moment stoppen met het delen van een externe computer tijdens een
trainingssessie. Zodra u delen van de externe computer opheft, verbreekt de Access
Anywhere-server de verbinding tussen uw lokale computer en de externe computer.
De externe computer blijft verbonden met de Access Anywhere-server, zodat u er op

elk gewenst moment opnieuw mee kunt verbinden.

Voordat u stopt met het delen van een externe computer:

Voer een van de volgende handelingen uit om uw privacy en de veiligheid van uw
externe computer te waarborgen:

Sluit alle toepassingen die u hebt geopend tijdens de deelsessie.

Als de externe computer Windows 2000 heeft en u beheerdersrechten hebt op de
computer, meldt u zich af of vergrendelt u de computer. Stuur de toetscombinatie
Ctrl+Alt+Del naar de externe computer om deze opties te kunnen gebruiken

More... (op pagina 273)

Geef een wachtwoord voor de schermbeveiliging op en stel de schermbeveiliging
7o in, dat hij na korte tijd wordt geactiveerd, bijvoorbeeld na 1 minuut.
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Sluit de computer af als u niet van plan bent om hem weer op afstand te
gebruiken.

Om een externe computer niet langer te delen:

Selecteer Delen opheffen in het Besturingspaneel sessie.
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Het delen wordt be€indigd en u keert terug naar de Trainingssessie Manager.

Een gedeelde externe computer beheren

Alleen host of presentator

268

Als u een externe computer deelt tijdens een trainingssessie, kunt u de externe
computer beheren door instellingen te veranderen en opdrachten te verzenden.

Opties die u kunt instellen:

Het toetsenbord en de muis van de externe computer in- of uitschakelen Meer (op
pagina 270)

De schermresolutie van de externe computer aanpassen aan die van uw lokale
computer, of de resolutie van de externe computer herstellen Meer (op pagina
269)

De grootte van de weergave van de externe computer in het deelvenster
aanpassen. U kunt de weergave onder andere in- en uitzoomen en de grootte
aanpassen aan die van het deelvenster Meer (op pagina 271)

Weergave van uitvoer op het externe computerscherm in- of uitschakelen Meer
(op pagina 272)

Opmerking: Instellingen die u wijzigt zijn alleen tijdens de huidige deelsessie van kracht op de
externe computer. De wijzigingen hebben geen invloed op de standaardopties die u in het Access
Anywhere Agent instelt voor de externe computer.
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Opdrachten die u kunt sturen:

= De toetscombinatie Ctrl+Alt+Del, waarmee u opties ter beschikking heeft om u
aan te melden en af te melden bij een pc met Windows en deze kunt vergrendelen
en ontgrendelen Meer (op pagina 273)

= Een opdracht om externe toepassingen op uw scherm naar voren te brengen
wanneer ze zich achter andere toepassingen bevinden of geminimaliseerd zijn
Meer (op pagina 273)

De schermresolutie van een gedeelde externe computer reduceren

Als u een externe computer deelt kunt u de schermresolutie van de externe computer
reduceren. Met deze optie kunt u voorkomen dat u moet scrollen bij de weergave van
het bureaublad of toepassingen op de externe computer. De weergave in de
deelvensters van alle deelnemers heeft dezelfde gereduceerde schermresolutie. U kunt
de schermresolutie van een externe computer op ieder moment herstellen naar de
oorspronkelijke instelling tijdens een sessie met externe toegang.

Om de schermresolutie op een externe computer te reduceren:

Selecteer de knop Pijl naar beneden in het Besturingspaneel sessie (d.i. de laatste
knop in het Besturingspaneel sessie). Kies vervolgens De schermresolutie verlagen
en aanpassen aan deze computer.
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Utnadigen en herinneren...

Weargeven »
Scherm leegmaken

Toetsenbord en muis witschakelen

Schermresolutie verlagen en 3anpassen aan deze computer

Ctrl + Alt + Del verzenden
Externe toepassing delen..

Delen van externe toepassingen sboppen

Vergadenng begindigen
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Opmerking:
=  Alsutijdens een deelsessie de schermresolutie van een externe computer reduceert,
herstelt het Access Anywhere Agent de resolutie naar de oorspronkelijke instelling
wanneer u de sessie beéindigt.
= U kunt instellen dat de schermresolutie van de externe computer automatisch wordt
gereduceerd zodra u een verbinding met de externe computer tot stand brengt. Raadpleeg
de handleiding van Access Anywhere voor bijzonderheden.

Het toetsenbord uit- en inschakelen bij het delen van een externe

computer.

270

Alleen host of presentator

Als u een externe computer deelt, kunt u het toetsenbord en de muis van de externe
computer uitschakelen, zodat niemand de computer kan gebruiken terwijl u hem op
afstand gebruikt. U kunt het toetsenbord en de muis van de externe computer op ieder
moment weer inschakelen.

Om het toetsenbord en de muis van een externe computer uit of in te schakelen:

Selecteer de pijl naar beneden in het Besturingspaneel sessie. Kies dan Toetsenbord
en muis uitschakelen.

De pijl naar beneden bevindt zich aan het einde
van het Besturingspaneel sessie.
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I Deebvensters beheren...

Deglnemen aan teleconferentie..,

Uitnodiger en herinneren.,.

Weergeven

Scherm leegmaken

Toetsenbord en muis witschakelen

Scherrresolutie verlagen en aanpassen aan deze computer
Ctrl + Alt + Delverzenden

Externe toepassing delen..

Delen van externe toepassingen shoppen

Vergadenng begindigen

Een vinkje naast de opdracht geeft aan dat het toetsenbord en de muis zijn
uitgeschakeld. Als er geen vinkje wordt weergegeven, zijn het toetsenbord en de muis
ingeschakeld.
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Opmerking:
=  Als u het toetsenbord en de muis van een externe computer tijdens een deelsessie
uitschakelt, schakelt de Access Anywhere Agent ze weer in zodra u de sessie beéindigt.

= U kunt instellen dat het toetsenbord en de muis van de externe computer automatisch
worden uitgeschakeld zodra u een verbinding met de externe computer tot stand brengt.
Raadpleeg de handleiding van Access Anywhere voor bijzonderheden.

De grootte van de weergave van een gedeelde externe computer
aanpassen
Alleen host of presentator

Als u een externe computer deelt, kunt u op een van de volgende manieren de grootte
van de gedeelde weergave aanpassen:

= Een vooraf ingesteld groottepercentage selecteren voor de weergave van de
externe computer.

= In stappen in- en uitzoomen op de weergave van de externe computer.

= De grootte passend maken in het deelvenster waarin de externe computer wordt
weergegeven.

Om de grootte van weergave van een gedeelde externe computer aan te passen:

Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag (de laatste knop van het
deelvenster) en kies dan Weergave. Kies de weergaveoptie in het menu.
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Uitvoer naar het beeldscherm van een gedeelde externe computer
uitschakelen

Alleen host of presentator

Wanneer u een externe computer deelt, kunt u uitvoer naar het beeldscherm van de
externe computer uitschakelen, zodat niemand op de locatie van de externe computer
de uitvoer kan zien op het scherm. U kunt uitvoer op het scherm van de externe
computer op ieder moment zichtbaar maken wanneer deze is uitgeschakeld.

Om uitvoer op het beeldscherm van een externe computer uit of in te schakelen:

Selecteer de pijl naar beneden in het Besturingspaneel sessie (de laatste knop in het
scherm) en kies Schermuitvoer uitschakelen.

Er wordt een vinkje weergegeven naast de opdracht om uitvoer naar het beeldscherm
van de externe computer uit te schakelen. Als er geen vinkje staat, wordt de uitvoer op
het beeldscherm van de externe computer weergegeven.
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Opmerking:
= Als u de uitvoer naar het beeldscherm van een externe computer tijdens een deelsessie
uitschakelt, schakelt de Access Anywhere Agent deze weer in zodra u de sessie
beéindigt.
= U kunt het beeldscherm van de externe computer zo instellen, dat de uitvoer wordt

uitgeschakeld zodra u verbinding maakt met de computer. Raadpleeg de handleiding van
Access Anywhere voor bijzonderheden.

Een opdracht Ctrl+Alt+Del naar een gedeelde externe computer

sturen

Alleen host of presentator

Wanneer u een externe computer met Windows deelt, kunt u een opdracht
Ctrl+Alt+Del naar de computer sturen voor opties om:

= uaan te melden bij de computer
= u af te melden bij de computer
= de computer te vergrendelen

= de computer te ontgrendelen

Om een opdracht Ctrl+Alt+Del naar een gedeelde externe computer sturen:

Selecteer de pijl naar beneden in het Besturingspaneel sessie (de laatste knop in het
scherm) en kies Schermuitvoer uitschakelen. Stuur opdracht Ctri+Alt+Del.

Een toepassing selecteren op een gedeelde externe computer

Alleen host of presentator

Als u een externe computer hebt ingesteld om uitsluitend bepaalde toepassingen te
delen en niet het gehele bureaublad, kunt u maar met een toepassing tegelijk werken.
U kunt gemakkelijk omschakelen naar een andere toepassing om te delen.

Om een andere toepassing om te delen te kiezen:

Selecteer de pijl naar beneden in het configuratiescherm van de Trainingssessie. Kies
dan Externe toepassing delen.

Selecteer de toepassing die u wilt delen in de lijst met beschikbare toepassingen.
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Vergadenng beéindigen

Weergaven van gedeelde software besturen
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Host of
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Weergewen Sudio  Deglnermer

rijn bureaublad
Bestand {incl. vadea)...
Toepassing
Whiteboard

Webinhoud...

Wiebbrowser

Externe cormputer...

Mijrn vergadervenster

Ctrl+Alt+D

Ctrd+ 4l +0
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Taakomschrijving:

Het delen pauzeren of
hervatten Meer

De volledige
schermweergave van
gedeelde software regelen
Meer (op pagina 274)

Weergaven synchroniseren
Meer (op pagina 277)



Hoofdstuk 16: Software delen

Rol Taakomschrijving:

Deelnemer B Hotne = Uw weergave van
Dieeheerzten beherer gedeelde software
ST - besturen Meer (op pagina
279)

B vetiedig seherm = Uw deelvenster sluiten
Jinfarmatie S Meer (op pagina 280)

hli]i

Ll

De presentator kan de weergave van de deelnemers van een gedeelde bureaublad,
externe computer (indien beschikbaar), toepassing of webbrowser besturen.

De deelnemers kunnen hun individuele weergave van de gedeelde software
manipuleren

Het delen van software pauzeren en hervatten
Alleen host of presentator

Tijdens het delen van software, kunt u het delen tijdelijk onderbreken door de
weergave van de deelnemer te bevriezen.

Als u het Trainingssessievenster van de deelnemers wilt herstellen tijdens het delen
van software. Het onderbreken van de gedeelde software verbruikt bronnen op uw
computer en bandbreedte van uw internetverbinding. Deze optie is ook handig
wanneer u niet wilt dat de deelnemers bepaalde acties zien die u met de gedeelde
software uitvoert.

U kunt het delen op elk gewenst moment hervatten door de weergave van de gedeelde
software te herstellen voor de deelnemers.

Het delen van software onderbreken:

Klik op de knop Pauze rechts van de knop Stop.
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Het woord 'Gepauzeerd' wordt nu weergegeven in het deelvenster. Er wordt een
melding weergegeven dat de weergave van de deelnemer wordt bevroren totdat u het
delen hervat. Verder verandert de tekst op de knop Pauze in Hervatten.
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Het delen van software hervatten:

Klik op de knop Hervatten.

De volledige schermweergave van gedeelde software besturen

276

Alleen host of presentator

U kunt de weergave van de deelnemers van een gedeelde toepassing, externe
computer (indien beschikbaar), of webbrowser instellen op een standaardvenster en
de volledige schermweergave.

Bij de volledige schermweergave van gedeelde software vult deze het gehele scherm
van de deelnemer; de titelbalk en de schuifbalken worden niet weergegeven.

De deelnemers kunnen uw instelling negeren en zelf op hun computer de volledige
schermweergave regelen, of in- en uitzoomen op de gedeelde software.

Gedeelde software weergeven op volledig scherm:

Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag (de laatste knop van het
deelvenster) en kies dan Weergave. Kies vervolgens Volledig scherm voor
deelnemers.
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(= [ = © © Om de bedieningselementen van het
v deelvenster weer te geven, selecteert
r u de grijze pijl omlaag (de laatste
knop).

Weergaven van gedeelde software synchroniseren
Alleen host of presentator

Wanneer u een toepassing, bureaublad (als het delen van bureaubladen beschikbaar
is) of webbrowser deelt, kunt u de software-weergave van alle deelnemers
synchroniseren met uw weergave.

Door het synchroniseren van gedeelde software wordt het venster waarin deze
software op de schermen van de deelnemers te zien is, het actieve venster. Als een
deelnemer bijvoorbeeld het desbetreffende venster heeft geminimaliseerd of er een
ander venster overheen heeft geschoven, wordt het venster met gedeelde informatie
het actieve venster wanneer u de weergaven synchroniseert.

Opmerking: Het synchroniseren van weergaven heeft geen invloed op het formaat waarmee de
gedeelde software wordt weergegeven op de schermen van de deelnemers. De deelnemers kunnen
de grootte van de weergave zelf instellen.

Uw weergave synchroniseren met deelnemers:

Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag (de laatste knop van het
deelvenster) en kies dan Weergave. Kies vervolgens Synchroniseren voor allen.
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De monitor selecteren die u wilt delen

De monitor selecteren die u wilt delen:
1 Het delen van uw bureaublad starten:
= Selecteer Bureaublad delen op de pagina Snel aan de slag.

Als er twee of meer monitors op uw systeem worden gedetecteerd, wordt een
venster weergegeven waarin u de monitor kunt selecteren die u wilt delen.

Een monitor die o wilt delen selecteren

1

= Kies in het menu Delen de optie Bureaublad.

De beschikbare monitors worden weergegeven in een submenu.

ken EREEN Weergeven Audic  Deelnemer  Vergadesing  Help

Mipn bureaublad 1 controleren
Bestand (incl video)... Ctrl+Al+0 2 controleren
T Toepassing k
Ve Whiteboard Ctrl+Alt+N

p.5 Webinhoud...
Webbrowser

Externe computer...

Mijn vergadervenster

2 Selecteer de monitor die u wilt delen.

Op het Besturingspaneel sessie wordt aangegeven welke monitor u deelt. Als u de
monitor met het Besturingspaneel sessie deelt, wordt de volgende melding
weergegeven: "U deelt deze monitor".
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Als u een andere monitor dan die met het Besturingspaneel sessie deelt, wordt de
volgende melding weergegeven: "U deelt monitor <number>".
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Ook wordt er een groene rand weergegeven rond de monitor die u deelt.

Een andere monitor selecteren om te delen:

1 Klik op het bedieningspaneel Vergadering op de knop Selecteer de content die u
wilt delen.
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2 Selecteer bureaublad delen in het submenu dat wordt weergegeven.

De beschikbare monitors worden weergegeven in een submenu.
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3 Selecteer het nummer van de monitor die u wilt delen.

Op het Besturingspaneel sessie wordt aangegeven welke monitor u deelt. Ook wordt
er een groene rand weergegeven rond de monitor die u deelt.

Uw weergave als deelnemer besturen

Alleen deelnemer
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Wanneer u gedeelde software weergeeft of op afstand bestuurt, kunt u opties instellen
om te bepalen hoe de gedeelde software op uw scherm wordt weergegeven:

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

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

Uw weergave van gedeelde software besturen:

Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag (de laatste knop van het
deelvensterl) en kies dan Weergave. Kies een optie in het menu.

&l

Tip: als u snel wilt overschakelen van het standaardvenster naar volledige schermweergave van
gedeelde software, dubbelklikt u op de gedeelde software.

Het gedeelde venster als deelnemer sluiten

280

Alleen deelnemer

Tijdens het weergeven of op afstand aansturen van gedeelde software kunt u het
gedeelde venster waarin de software verschijnt, op elk gewenst moment sluiten. Als u
een gedeeld venster sluit, gaat u terug naar het venster Trainingssessie. Als u een
gedeeld venster sluit, kunt u het op elk gewenst moment weer openen.
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Een gedeeld venster sluiten:

1 Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag (de laatste knop van het
deelvenster) en kies dan Stop <option> in het menu. In de volgende afbeelding
wordt de optie Delen van toepassing stoppen weergegeven voor een gedeelde
toepassing. Als u uw bureaublad of webbrowser deelt, is de tekst van de optie
Delen van bureaublad stoppen.
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I[Ie ler van toepasiingen stoppen

Wergadenng beéindigen

2 Kies de gewenste optie.

Het gedeelde venster wordt gesloten. Het venster Trainingssessie wordt
automatisch geopend.

U gaat als volgt terug naar het gedeelde venster:

Selecteer in het venster Trainingssessie in het menu Delen de gewenste optie om de
bureaublad, externe computer, toepassing of webbrowser te delen.

Overschakelen naar een andere deelnemersweergave
Alleen deelnemer

Als een presentator software deelt, kunt u op elk gewenst moment teruggaan naar het
venster Trainingssessie. Het gedeelde venster blijft open op uw computer, zodat u op
elk gewenst moment de gedeelde software weer kunt weergeven.

Teruggaan naar het venster Trainingssessie terwijl de presentator software deelt:

Selecteer in het Besturingspaneel sessie het pictogram Terug naar het venster
Trainingssessie.
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Het venster Trainingssessie wordt geopend.

Teruggaan naar een gedeeld venster:

|./ =

Amnotenen I

Selecteer in het dialoogvenster Toepassing delen, dat wordt weergegeven in het

venster Trainingssessie, de optie Terug naar delen.

I

tl'cuepassihg delen

Il geeft niet meer de gedeelde inhoud van de presentator
WEET,

F By Terug naar delen

Gedeelde software annoteren

Taakomschrijving:

Host of presentator
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De annotatiemodus starten of
stoppen Meer (op pagina 283)

Annotatiehulpmiddelen
gebruiken Meer (op pagina 284)

Een deelnemer toestaan om te
annoteren Meer (op pagina
285)

Annotaties opslaan Meer (op
pagina 288)
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Taakomschrijving:

=  Toestemming vragen om
annotaties te gebruiken Meer
(op pagina 286)

Deelnemer ) )
=  Annotatiehulpmiddelen
NI - g " = gebruiken Meer (op pagina 284)
\— \ Dwisin  Ou  Ameww ) = Annotaties opslaan Meer (op
| Toepassngen van shel i mesrgeven pagina 288)

=  Annotaties opgeven Meer (op
pagina 287)

U kunt tijdens een trainingssessie annotaties maken bij een gedeeld bureaublad of
een gedeelde toepassing of webbrowser met de markeerstift of een ander
annotatichulpmiddel.

Trainingssessiedeelnemers kunnen annotaties zien in de gedeelde venters.

Annotatie starten en stoppen
Alleen host of presentator

Wanneer u een bureaublad, toepassing of webbrowser deelt, kunt u annotaties
maken bij de software.

De deelnemers kunnen al uw annotaties zien.

Annoteren van gedeelde software starten:
1 Klik in het regelpaneel van de Trainingssessie op de knop Annoteren.

e e Op de knop Annotatie ziet u de
=T - ¥ = = )
SRR || S e i | afbeelding van een potlood.

U bk annokstiss smskar !

Het deelvenster Hulpmiddelen verschijnt.

[ /" tonotaihporogramma's %]
B-T /-0 (28 -2- B

!_:;-Amnmehtoesl... v! g Stoppen me-a,,, | | O Herste |

2 Selecteer een hulpmiddel voor het maken van annotaties.
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Meer details over annotatichulpmiddelen vindt u in Annotatiehulpmiddelen gebruiken
(op pagina 284).

Opmerking:
= U kunt een of meer deelnemers de gedeelde software laten annoteren. Zie Kopie van Een
deelnemer de gedeelde software laten annoteren (op pagina 285) voor meer informatie.

= Als u of een deelnemer annotaties maakt, kunt u een afbeelding van de software opslaan
inclusief de annotaties. Zie Een schermbeeld maken van annotaties op gedeelde software
(op pagina 288) voor meer informatie.

Als u geen annotaties meer wilt maken bij de gedeelde software en de muis weer wilt
wijzigen in een normale aanwijzer, sluit u de annotatiemodus af.

De annotatiemodus stoppen:

Klik op de knop Annotaties stoppen in het deelvenster Hulpmiddelen.

[/ fonotatehipprogrammes %
BT /-0 Z-H-2-H

|:§.Amnmehtoesl... -'! % Stappen me-a... | | € Herste |

Annotatiehulpmiddelen gebruiken

Als u tijdens het delen van de software de presentator bent of als de presentator u
toestaat om annotaties te maken, gebruikt u het deelvenster Annotatichulpmiddelen
om annotaties te maken. Het deelvenster Annotatichulpmiddelen bevat een reeks
hulpmiddelen voor het annoteren van een gedeeld bureaublad of een gedeelde
toepassing.

[/ sootatichuporogrammas ]
BT -0 -f2E-- B

|:§.Amnmehtoesl... -'! % Stappen me-a... | | € Herste |
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Annotatiehul Pictogr
pmiddelen am Beschrijving

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

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

Aanwijzer

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

Tekst T

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

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

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

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

Hiermee geeft u het annotatiekleurenpalet weer. In dit palet kunt u een
Annotatiekle -‘I kleur selecteren voor het annoteren van gedeelde inhoud. Als u
ur —>  nogmaals op deze knop klikt, wordt het kleurenpalet voor het maken
van annotaties gesloten.

Hiermee wist u tekst, annotaties en aanwijzers in gedeelde inhoud. Als
u één annotatie wilt wissen, klikt u in de viewer. Klik voor meer opties
op de pijl-omlaag. Als u nogmaals op deze knop klikt, wordt het
hulpprogramma Gum uitgeschakeld.

Gum

Q

Een deelnemer gedeelde software laten annoteren
Alleen host of presentator

U kunt een of meer deelnemers van de Trainingssessie een gedeelde desktop (indien
beschikbaar), toepassing of webbrowser laten annoteren.
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Meerdere deelnemers kunnen de gedeelde software tegelijkertijd annoteren.

Een deelnemer gedeelde software laten annoteren:

1 Selecteer in het Besturingspaneel sessie het pictogram Annoteren.

9 . sl B @ =
Toswifren % Dudlramars  Chn Ofnemaapp. Amnciess |
Ll ki anrotaties maken

Het deelvenster Hulpmiddelen verschijnt.

BT/ -O0-Z2-B-2-H

f,.:-;.Amnmehwesz... » | | @ Stoppen me-a... | [ £ Herste I

2 Selecteer de pijl omlaag op de knop Annoteren toestaan.

3 Kies in het menu dat verschijnt de deelnemers die annotaties mogen maken bij de
gedeelde software:

U kunt 'Alle' kiezen of iemand uit de lijst selecteren.

Opmerking:

= U kunt de mogelijkheid van een deelnemer om gedeelde software te annoteren op ieder
moment be€indigen. Zie De mogelijkheid van een deelnemer om gedeelde software te
annoteren beéindigen (op pagina 288) voor meer informatie.

Annotatiebeheer van gedeelde software aanvragen
Alleen deelnemer

Als een presentator een bureaublad, webbrowser of toepassing deelt, kunt u vragen
of u annotaties mag maken bij de gedeelde software.

Als u daarvoor toestemming krijgt, kunt u het volgende doen:

=  Annotaties maken door onderdelen van de software te markeren, lijnen en vormen
te tekenen, tekst in te voeren en aanwijzers te gebruiken.

= Annotaties op elk gewenst moment wissen.
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= De kleur wijzigen waarmee u annotaties maakt.

= Een afbeelding van de annotaties bij de gedeelde software opslaan.
Annotatiebeheer van gedeelde software aanvragen:
1 Selecteer in het Besturingspaneel sessie de knop Annoteren.

| e G i . Op de k_nop Annoteren staat een
afbeelding van een potlood.

iy \ Cedesen O imctare l

Uw verzoek om de besturing over te nemen, wordt weergegeven op het scherm
van de presentator.

Nadat de presentator u toestemming heeft verleend, verschijnt het deelvenster
Annotatichulpmiddelen:

[/ sonotatichpprogramma's——————
BT /-0 Z2-"B-7-H

|48 Annateren toest,,. = | |42 Stoppenme a... | | £ Herste |

2 Selecteer het hulpmiddel dat u wilt gebruiken.

3 Optioneel. Kies een ander annotatiechulpmiddel. Meer details vindt u in
Annotatiehulpmiddelen gebruiken (op pagina 284).

Opmerking: Als u de gedeelde software op afstand aanstuurt, moet de presentator het beheer
terugnemen om de annotatiemodus in te schakelen. U en de presentator kunnen de gedeelde
software vervolgens tegelijkertijd annoteren.

Annotatiebeheer annuleren
Alleen Deelnemer

Als de presentator u toestemming heeft verleend om annotaties toe te voegen, kunt u
daarmee op elk gewenst moment stoppen.

Stoppen met annoteren:

Klik in het venster Annotatiechulpmiddelen op de knop Stoppen met annoteren.
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De mogelijkheden van een deelnemer om gedeelde software te
annoteren beéindigen

Alleen host of presentator

Als een deelnemer gedeelde software annoteert, kunt u voor deze persoon de
annotatiefunctie uitschakelen.

De tekenfunctie uitschakelen:
1 Selecteer in het Besturingspaneel sessie de knop Besturing toewijzen.

-~ - v @ v

{ { mabaean Trmagy  deret g
3
¥

¥ ghe

2 Kies in het menu dat wordt weergegeven de opdracht Annoteren toestaan.

Er wordt een vinkje weergegeven naast de namen van de deelnemers die de
gedeelde software kunnen annoteren.

3 Verwijder het vinkje bij de naam van de deelnemer waarvoor u deze optie wilt
uitschakelen.

Een schermafbeelding maken van de annotaties bij de gedeelde

software

288

Als u annotaties maakt bij gedeelde software, kunt u een afbeelding van de gedeelde
software opslaan, met alle annotaties en aanwijzers in een bestand met de indeling
WebEx Universal Communications Format (.ucf). U kunt een .ucf-bestanden open op
het bureaublad van uw computer of in de inhoudviewer in een trainingssessie.

Opmerking: Deelnemers kunnen deze optie alleen gebruiken als de host of de presentator het
privilege Scherm vastleggen aan hen toewijst. Bij het delen van eigen software moet u als host
ervoor zorgen dat dit recht is uitgeschakeld.

Een schermafbeelding maken van de annotaties bij de gedeelde software:

1 KIlik in het venster Hulpmiddelen op de knop Scherm vastleggen.
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# Annotatichulpprogramma’s *

4 Annoteren boest... = | | Stoppen me a... | |47 Hersti.an notaties apslaan

Het dialoogvenster Opslaan als verschijnt.

2 Kies een locatie waar u het bestand wilt opslaan en selecteer Opslaan.

Opmerking: het bestand dat u opslaat, is een afbeelding van het gehele bureaublad.

De besturing van de gedeelde software toekennen aan
deelnemers

Terwijl de volgende soorten software worden gedeeld, kan de presentator een
deelnemer de desbetreffende software op afstand laten besturen:

= Toepassing
= Bureaublad (indien beschikbaar)

=  Webbrowser

Een deelnemer die gedeelde software op afstand bestuurt, kan hier precies mee doen
wat hij of zij wil. Wanneer een deelnemer de gedeelde software bestuurt, is de
muisaanwijzer van de presentator niet actief.

Richtlijnen voor het besturen van de gedeelde software:

= Elke deelnemer kan een verzoek indienen om de software op afstand te besturen.
Meer (op pagina 290)

= De presentator kan de besturing toekennen aan de desbetreffende deelnemer.
Meer (op pagina 290)

= De presentator kan de besturing van de gedeelde software ook automatisch
toekennen aan iedere deelnemer die daarom vraagt. Meer (op pagina 291)

= De presentator kan de mogelijkheid van een deelnemer om gedeelde software op
afstand te besturen, altijd be€indigen. Meer (op pagina 292)
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Let op: Een deelnemer die de bureaublad van de presentator op afstand bestuurt, kan alle
programma's en bestanden op de desbetreffende computer openen en uitvoeren die niet zijn
beveiligd door middel van een wachtwoord.

Vragen om besturing op afstand van gedeelde software
Alleen deelnemer

Als de presentator een toepassing, bureaublad of webbrowser deelt, kunt u de
presentator vragen u deze op afstand te laten besturen.

Als u de besturing van de gedeelde software op afstand hebt overgenomen, kunt u
hiermee precies doen wat u wilt.

Vragen om de besturing op afstand van gedeelde software:

Selecteer in het Besturingspaneel sessie de knop Vragen om besturing.

N Dawat oy Chax

Tosnammgeti vt sl § s g

Wesrgeeen ¥

Uw verzoek om de besturing over te nemen, wordt weergegeven op het scherm van de
presentator.

Tip: Terwijl u de gedeelde software op afstand bestuurt, kunt u de presentator vragen u toe te
staan deze te annoteren. Zie VVragen om het beheer over het maken van aantekeningen bij
gedeelde software (op pagina 286) voor meer informatie.

Een deelnemer gedeelde software op afstand laten besturen
Alleen host of presentator

Als u software deelt, kunt u een deelnemer deze software op afstand laten besturen.
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Een deelnemer gedeelde software op afstand laten besturen:

1 Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag op de knop Toewijzen.

T ELPmdZid - | Dit is de derde knop van links op het
s Skt D4 e e | & deelvenster met besturingselementen.

u Parirrates froiker L |

getmimbod in Ay arsarlvs pAsmiddh icceptaref

£ Appetann iame " el |

2 Kies in het menu dat wordt weergegeven de optie Besturing van toetsenbord en
muis doorgeven > [naam van deelnemer].

Deelnemers automatisch gedeelde software op afstand laten besturen

Alleen host of presentator

Wanneer u software deelt, kunt u de besturing van de software automatisch toekennen
aan elke deelnemer die daarom vraagt. In dat geval wordt de besturing op afstand van
de software die u deelt, automatisch toegekend aan een deelnemer die daarom vraagt.
Wanneer automatische besturing op afstand is ingeschakeld, kan elke deelnemer de
besturing overnemen van een andere deelnemer.

Alle deelnemers automatisch gedeelde software op afstand laten besturen:

1 Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag op de knop Toewijzen.

P~ Vom0 |/ = |
[Tewwitean| \ Ciaalniarivars. Chal  Opharaspp... Ahctena |
& Presentator maken * r

& Apnsteren tasstaan

2 Kies in het menu dat wordt weergegeven de optie Besturing van toetsenbord en
muis doorgeven > Automatisch alle verzoeken accepteren.

Het automatisch laten besturen van gedeelde software door alle deelnemers
beéindigen:

1 Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag op de knop Toewijzen.
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2 Kies in het menu dat wordt weergegeven de optie Besturing van toetsenbord en
muis doorgeven. Verwijder dan het vinkje naast Automatisch alle verzoeken
accepteren om deze optie uit te schakelen.

Besturing op afstand van gedeelde software beéindigen

292

Alleen host of presentator

Wanneer een deelnemer een gedeelde toepassing, bureaublad of webbrowser op
afstand bestuurt, kunt u de besturing altijd zelf weer overnemen. U kunt het volgende
doen:

= U kunt de besturing van de gedeelde software tijdelijk overnemen, zodat een
deelnemer de besturing altijd weer kan overnemen.

= U kunt verhinderen dat een deelnemer de gedeelde software verder nog bestuurt.

De besturing van gedeelde software tijdelijk overnemen:
Klik met uw muis op de bureaublad van uw computer.
U kunt de gedeelde software nu besturen.

De deelnemer die de gedeelde software bestuurde, kan de besturing altijd overnemen
door met de muis te klikken.

Verhinderen dat een deelnemer de gedeelde software verder bestuurt:
1 Klik met uw muis op de bureaublad van uw computer.
U kunt de gedeelde software nu besturen.

Selecteer in het Besturingspaneel sessie de pijl omlaag op de knop Toewijzen.
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2 Kies in het menu dat wordt weergegeven de optie Besturing van toetsenbord en
muis doorgeven.
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Er wordt een menu weergegeven met een lijst met alle deelnemers aan de
Trainingssessie. Er staat een vinkje links van de deelnemer die beschikt over de
besturing op afstand.

3 Verwijder het vinkje naast de naam van de desbetreffende deelnemer.

Toepassingen delen met gedetailleerde kleuren
(Windows)

Alleen voor gebruikers van Windows

Standaard stuurt Training Manager afbeeldingen van de gedeelde software in de
16-bits kleurenmodus, die overeenkomt met de computerinstelling 'Hoge kleuren'
(16-bits). In de meeste gedeelde toepassingen geeft u met deze modus de kleuren
nauwkeurig weer. Als uw gedeelde toepassing echter gedetailleerde
kleurenafbeeldingen bevat, zoals kleurovergangen, wordt de kleur misschien niet juist
weergegeven op de schermen van de deelnemers. Kleurovergangen kunnen
bijvoorbeeld worden weergegeven als kleurbanden.

Als de nauwkeurigheid en de resolutie van de kleuren in een gedeelde toepassing
belangrijk zijn, kunt u de modus Ware kleuren inschakelen in Training Manager.
Deze modus kan echter wel invloed hebben op de snelheid van de gedeelde
toepassing.

Als u de modus Ware kleuren gebruikt, kunt u een van de volgende opties selecteren:
= Betere weergave (geen gecomprimeerde afbeeldingen)
= Betere prestaties (sommige gecomprimeerde atbeeldingen)

'Prestaties' betekent hier de snelheid waarmee de afbeeldingen verschijnen op de
schermen van de deelnemers en 'weergave' verwijst naar de kleurkwaliteit in de
gedeelde afbeeldingen.

Opmerking: voordat u de modus Ware kleuren inschakelt, moet u uw beeldscherm instellen op
Ware kleuren (24- of 32-bits kleuren). Meer informatie over het instellen van de opties voor uw
beeldscherm vindt u in de Windows Help.

De modus Ware kleuren inschakelen:
1 Als u momenteel een toepassing deelt, stopt u de deelsessie.
2 Kies in het menu Trainingssessie Trainingssessie Opties.

Het dialoogvenster Trainingssessie Opties verschijnt.
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Selecteer het tabblad Modus ware kleuren.
Selecteer Modus ware kleuren inschakelen.
Selecteer een van de volgende opties:

= Betere weergave

= Betere prestaties

Selecteer OK of Toepassen.

Toepassingen delen met gedetailleerde kleuren (Mac)

Alleen voor gebruikers van Mac

294

Voordat u een toepassing of het bureaublad gaat delen, kunt u een van de volgende
weergavemodi kiezen:

Betere prestaties: standaardmodus. Hierin kunt u de inhoud sneller weergeven
dan wanneer u de modus voor een betere beeldkwaliteit kiest.

Betere beeldkwaliteit: hiermee geeft u de inhoud weer met een betere
beeldkwaliteit. In deze modus duurt het langer voordat de gedeelde inhoud wordt
weergegeven dan in de modus Betere prestaties.

Opmerking: het wijzigen van de weergavemodus heeft geen invloed op de presentatie of het
delen van documenten.

Een weergavemodus kiezen voor uw gedeelde bureaublad of toepassingen:

1

2

Kies in het venster Trainingssessie de optie Voorkeuren in het menu Training
Center.

Het dialoogvenster Voorkeuren verschijnt.

Selecteer Weergave.



3

Hoofdstuk 16: Software delen

a Preferences De opties voor de

ol weergavemodus verschijnen.
[ L] -

Merts  Tools
Select an option for displaying shared content with atbendees

=) Better performance
(C) Better image quality

"-_-Cantei__\ ([ ok )

Selecteer desgewenst Betere prestaties of Betere beeldkwaliteit.

Tips voor het delen van software

Met de volgende tips kunt u de software efficiénter delen:

Alleen toepassingen delen: Als u tijd wilt besparen tijdens een trainingssessie,
moet u zorgen dat de toepassingen die u wilt delen op de computer zijn geopend.
Op het gewenste tijdstip tijdens de Trainingssessie kunt u dan snel een toepassing
gaan delen, zonder te wachten tot de toepassing is gestart.

Als deelnemers door het gedeelde venster moeten scrollen om alle gedeelde
software te zien, kunnen ze de weergave van de gedeelde software aanpassen. Ze
kunnen de afmetingen van de gedeelde software in stapjes verkleinen, of deze
aanpassen aan de grootte van de gedeelde vensters.

Als u de prestaties van de gedeelde software wilt verbeteren, sluit u alle
toepassingen die u niet hoeft te gebruiken of te delen op uw computer. Op die
manier wordt de processor minder zwaar belast en wordt er minder
computergeheugen gebruikt, zodat Training Manager beelden van de gedeelde
software snel kan verzenden tijdens een trainingssessie. Als u wilt zorgen dat een
maximale hoeveelheid bandbreedte beschikbaar is voor het delen van software,
sluit u toepassingen die bandbreedte gebruiken, zoals programma's voor
expresberichten of chatten en programma's die streaming audio of video
ontvangen via internet.
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Als u een toepassing deelt waarvoor de kleurenweergave op het scherm van de
deelnemer belangrijk is, kunt u de kleurenkwaliteit verbeteren door de modus
Ware kleuren in te schakelen. Meer informatie vindt u in Toepassingen delen met
gedetailleerde kleuren (op pagina 293).

Alleen bij delen van toepassingen en webbrowser: Voorkom dat een gedeelde
toepassing of webbrowser wordt afgedekt door een ander venster op het
bureaublad van de computer. Er verschijnt een rasterpatroon op gedeelde vensters
van deelnemers als het andere venster de gedeelde toepassing of browser bedekt.

Alleen bij delen van toepassingen en webbrowser: Als u de weergave wilt
afwisselen tussen de gedeelde software en het venster Trainingssessie, kunt u het
delen van de software onderbreken voordat u teruggaat naar het venster
Trainingssessie en het delen hervatten als u teruggaat naar de gedeelde toepassing.
Door het onderbreken van het delen van de software wordt de processor minder
zwaar belast en bespaart u computergeheugen tijdens het weergeven van het
venster Trainingssessie. Zie Het delen van software pauzeren en hervatten (op
pagina 275) voor meer informatie.

Alleen bij delen van toepassingen en webbrowser: Als u beschikt over meerdere
monitors en een toepassing of webbrowser deelt, kunnen de deelnemers deze
toepassing of webbrowser zien, onathankelijk van de monitor waarop u deze
weergeeft. Als u de toepassing of webbrowser naar een andere monitor verplaatst,
kunnen de deelnemers de toepassing of webbrowser nog steeds zien. Wanneer u
meerdere toepassingen deelt, is de weergave waarover de deelnemers beschikken
optimaal als u alle toepassingen op dezelfde monitor weergeeft.

Omdat voor het delen van de software extra bandbreedte nodig is tijdens een
trainingssessie, wordt aanbevolen om een speciale, supersnelle internetverbinding
te gebruiken tijdens het delen. Als de deelnemers via een inbelverbinding contact
maken met internet, kan er een vertraging optreden bij de weergave of besturing
van gedeelde software. Als u een document, bijvoorbeeld een Microsoft Word- of
Excel-document wilt delen, kunt u voor deze deelnemers het gebruik van de
Trainingssessie verbeteren door geen toepassingen maar documenten te delen.



Webcontent delen

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

Een overzicht voor het delen van webinhoud  Info over het delen van webcontent (op
weergeven pagina 297)

Webinhoud met deelnemer aan de Webinhoud delen (op pagina 298)

vergadering delen

De verschillen tussen het delen van een Verschillen tussen het delen van webinhoud
webbrowser en het delen van webcontent en het delen van een webbrowser (op pagina
298)

Informatie over het delen van webcontent

U kunt webcontent delen die zich op de volgende locaties bevindt:
= Het openbare internet of het web

= Het intranet van uw bedrijf

= Uw computer of een andere computer in uw privénetwerk
Webcontent bestaat onder andere uit:

= webpagina's, inclusief pagina's met ingebedde mediabestanden, zoals Flash-,
audio- of video-bestanden

= Standalone mediabestanden, zoals Flash-, audio- of videobestanden

De webcontent die u deelt, wordt geopend in de inhoudviewer van elke deelnemer.
Als u een webpagina deelt, kunnen de deelnemers onafhankelijk van elkaar de inhoud
op de pagina weergeven en gebruiken. Als de pagina koppelingen naar andere
pagina's bevat, kunnen ze individueel naar de desbetreffende pagina's navigeren.
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Als u webinhoud deelt, kunnen de deelnemers audio- en video-effecten op de
webpagina weergeven. U kunt de deelnemers met deze optie echter niet zoals bij het
delen van een webbrowser omleiden naar andere webpagina's. Zie Verschillen tussen
het delen van webcontent en het delen van een webbrowser (op pagina 298) voor meer
informatie.

Belangrijk: als u webcontent deelt waarvoor u een mediaspeler nodig hebt, kunnen de
deelnemers de inhoud alleen weergeven en gebruiken als de juiste mediaspeler op hun computer
is geinstalleerd.

Webcontent delen

U kunt een webpagina delen die multimedia-effecten bevat. De pagina wordt geopend
in de inhoudviewer op het scherm van de deelnemers.

Webcontent delen:
1 Kies in het menu Delen de optie Webcontent.
Het dialoogvenster Webcontent delen wordt weergegeven.
2 Geef'in het vak Adres het adres of de URL op voor de locatie van de inhoud.

Als u de inhoud al een keer eerder hebt gedeeld, kunt u het selecteren in de
vervolgkeuzelijst.

3 Selecteer in het vak Type het type webcontent dat u wilt delen.
4 Klik op OK.

Tip: u kunt een URL uit elke bron, bijvoorbeeld een ander browservenster, kopiéren en
vervolgens in het vak Adres plakken.

Verschillen tussen het delen van webcontent en het
delen van een webbrowser

Training Center biedt twee opties voor het delen van informatie op het web. U kunt de
webcontent delen of een webbrowser met deelnemers van een Trainingssessie delen.
U kunt die methode kiezen die het beste aansluit op uw behoeften.
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Optie voor delen

Webbrowser delen

Webcontent delen

Voordelen

U kunt deelnemers langs
verschillende webpagina
op het web leiden.

U kunt deelnemers de
controle geven over uw
webbrowser.

De deelnemers en u
kunnen annotaties op de
webpagina's maken.

Geeft webpagina's weer
en deelnemers kunnen
de media-effecten op de
webpagina weergeven,
waaronder video en
geluid.

De deelnemers kunnen
de webpagina
onafhankelijk van elkaar
in hun inhoudviewer

weergeven en gebruiken.

Hoofdstuk 17: Webcontent delen

Nadelen

Geeft geen
media-effecten of
geluiden op webpagina's
weer.

Deelnemers kunnen de
pagina niet afzonderlijk
van elkaar gebruiken.

U kunt de deelnemers niet
omleiden naar andere
webpagina's.
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Overdragen en downloaden van
bestanden tijdens een
trainingssessie

Tijdens een trainingssessie kunt u bestanden die op uw computer zijn opgeslagen
publiceren. Deelnemers aan een Trainingssessie kunnen de gepubliceerde bestanden
dan downloaden naar hun computers of lokale servers. Het publiceren van bestanden
is handig als u deelnemers een document, een kopie van uw presentatie, een
toepassing enzovoort wilt doen toekomen.

U kunt alle