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Webex App

GK. Status festlegen < > + Q Suchen, treffen und anrufen Verbindung mit Gerit herstellen =
. Machrichten Alle Direkt Bereiche =
.o H h II
& Teams Bereich erstellen
Starten Sie eine Gruppenunterhaltung mit anderen.

B Kontakte 1

Bereich benennen (erforderlich)
t, Anrufe

Q Personen anhand von Namen oder E-Mail hinzufligen
B Mestings /’F_ ™~
Direkte Machrichten

Hier finden Sie Ihre Einzelunterhaltungen mit anderen
Personen. Hier ist noch ziemlich wenig los. Mit der
Plus-Schaltfliche kéinnen Sie andere Personen
kontaktieren

Erstellen SchlieBen

Hallo. £

@ Hife Haben Sie einen Moment fiir Feedback?

. Los geht's! Nicht jetzt
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Die Ansicht kann so
aussehen. Das
Erscheinungsbild
kann in den
Einstellungen
angepasst werden.
Die neue App heisst
nur noch «Webex»
und nicht mehr
«Cisco Webex
Meetings».

1 Die neue App hat
verschiedene auch
(neue) Module,
welche man oben
Links sieht und
besteht aus:
Nachrichten, Teams,
Kontakte, Anrufe,
und Meetings.
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Modul «Meetings»

( Q Suchen, treffen und anrufen

GK.‘ Status festlegen < v
Nachrichten ) :
o Meetin Direktnachricht senden
a Teams httpsy L3 Bereich erstellen
B contakte Einen Anruf tatigen
Kontakt hinzufiigen
% Anrufe
Meeting ansetzen
. Meetings 1
Ein Meeting starten

Meetings Aufzeichnungen 4

Dienstag, 26. April 2022

- Meeting von Keller Guido
@ 11:30 - 12:00

(ax) Guido Keller's meeting
~ @ 12:00 - 12:30

4 Der Teil «Aufzeichnungen» kann aufgrund unserer Datenschutzbestimmungen nur eingeschrankt benutzt werden. Deshalb empfehlen

j starten
tings in einem
n Raum

Verbindung mit Gerét herstellen

i

[m]

x

Reduzieren ~

2

Einem Meeting beitreten

Meeting-Informationen eingeben

Meeting ansetzen
Link teilen und spater treffen

<1

wir die Aufzeichnungen wie bisher Uber die fhgr.webex.com Webseite zu benutzen.

Heute

27.042022 | >

B Liste

Egal welche Variante beim Meeting ansetzen verwendet wird, es werden die beschriebenen Konfigurationen auf den nachsten Seiten
angezeigt. Unter Meetings sieht man dann die angesetzten und eingeladenen Meetings.
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>

Ein Meeting kann
Uber zwei
Méglichkeiten
gestartet werden:

1 Uber die
Schnellauswahlliste.

2 Uber die
Schaltflache «Meeting
ansetzten».

3 Mit der «Reduzieren»
Schaltflache kann die
Ansicht angepasst
werden und sieht dann
SO aus:

v
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Meeting ansetzen (Webex Funktion zum Ansetzen verwenden)

Meeting ansetzen

Thema
Testmeeting Anleitung
Datum und Uhrzeit
18.03.2022 10:00 o= 1030 hd 18.03.2022

(UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Bern, Rom, Stockholm, Wien

Meeting-Link
® Einmaligen Meeting-Link érzeugen
1 O Link zu meinem persdnlichen Webex- Raum verwenden:
https//fhgrestwebex.com/meet/guido.keller

Passwort
YybduSlxgWg

Beschreibung

3 & Erweiterte Einstellungen

@ -

2

Eingeladene Teilnehmer

Q Anhand von Namen oder E-Mail-Adresse hinzufii.

Eingeladene Teilnehmer (2)

| Q webe:{

@ webex Testintern
@ webex test

Alle eingeladenen Teilnehmer entfernen

Eingeladene Teilnehmer (2)

Q L:«II|I and von Namen oder E-Mail-Adresse hin:

GK

Organisator

@ webex test

Alle eingeladenen Teilnehmer entfernen

Eingeladene Teilnehmer (4)

@ webex Testintern
@ webex test

Alle eingeladenen Teilnehmer entfernen
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®

zufl

Zum Mitgastgeber machen

1 Hier kann man
einstellen, ob es ein
einmaliger Meeting-Link
sein soll oder man sich in
seinem personlichen
Webex Raum treffen
mochte.

2 Mit dieser Suche kann

man Teilnehmer zu seinem
Meeting einladen.

3 Die erweiterten
Einstellungen sind nur
beim «einmaligen Meeting-
Link erzeugen» verfugbar
und werden auf der
folgenden Seite aufgezeigt.

Die Ansichten und
Funktionen im Meeting
selbst sind
gleichgeblieben!

4 Wenn beim Meeting-
Link ein einmaliger
Meeting-Link ausgewahlt
wurde, kann man hier dem
Teilnehmer die
Mitgastgeberrolle
vergeben.
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Erweiterte Einstellungen

< Erweiterte Einstellungen (3

Audio-Verbindung  Optionen zum Ansetzen

Audio-Verbindungstyp

Ton der Teilnehmer ausschalten
E Teilnehmern erlauben, den eigenen Ton im Meeting einzuschalten

[[] Ton der Teilnehmer beim Beitritt zum Meeting immer ausschalten

< Erweiterte Einstellungen [7

Audio-Verbindung  Optionen zum Ansetzen

Mitgastgeber
® Auswahl von Mitgastgebern fiir dieses Meeting zulassen. (Sie kénnen einen Teilnehmer aus der Liste der eingeladenen Teilnehmer zum Mitgastgeber ernennen.)
O Die erste Person, die dem Meeting beitritt und (iber ein Gastgeberkonto auf dieser Site verfligt, als Mitgastgeber festlegen.

O Alle Teilnehmer mit Gastgeberkonten auf dieser Site werden beim Beitritt zum Meeting zu Mitgastgebern.

Teilgruppen-Sitzung
[[] Teilgruppen-Sitzung aktivieren
Automatische Sperre

Mein

Minuten nach Beginn des Meetings
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Meeting ansetzen Uber das Outlook Plugin

Um das Outlook Plugin zu sehen, muss man zuerst im Kalender einen neuen Termin erstellen.
4 Lo
Datei Besprechung Terminplanungs-Assistent Einfiigen Zeichnen Text formatieren Uberprifen Hilfe I ‘
m _gﬁmm | a * m @ [ adressbuch &5 Anzeigen als: [W]Gebucht |~ O QE a % 4,/1 ! \_D) Og D;l w {é}
namics 365-Felder AN, dberprify — | B
Léschen - 2 Online- Teamns- An OneNote | Einladung s Ramen (herpriften D Erinnerung: |15 Minuten | Serientyp | Kategorisieren ° Machverfolgen  Bezug - Diktieren Office- Plastischer || Webex-Meeting Webex-
Meeting Besprechung senden stornieren 2] Antwortoptionen Z = festlegen ~ 9 Add-Ins Reader hinzufigen Praferenzen
Aktionen ig Teamvi T hung | OneNote Teilnehmer Optionen Kategorien Dynamics 365 Sprache | Addins | Plastisch Cisco Webex

Bei der ersten Benutzung des Plugins 1 muss man sich einmal mit seiner E-Mail-Adresse und danach auf der FH Graubiinden Seite mit seinen Accountangaben beim Webex
Server anmelden. Wird hier eine Frage angezeigt welche Site man verwende mdchte, so muss hier fhgr.webex.com angegeben werden.

~
i.webex.c 39.1. i gnin/app.html

pphtml X Cisco Webex-Funktion zum Ansetzen — hitps: g

(gl Fachhochschule Graubiinden
(€138 University of Applied Sciences

Anmelden

ibxaddin/39.1.2/func g

in/apphtml X Cisco Webex-Funktion zum Ansetzen — hitps://meetings-api.webex.

Cisco Webex-Funktion zum Ansetzen - https:/) gs-api.webex. /39.1.

Welche Webex-Site méchten Sie verwenden?

@ fhgrwebex.com
fhgrtestwebex.com

Geben Sie lhre Webex-Site-URL ein:
jemand@example.com

fhgrwebex com
Kennwort

Willkommen bei Webex

E-Mail-Adresse

Benétigen Sie Hilfe beim Anmelden?

Durch die Verwendung von Webex stimmen Sie Folgendem zu:

webex by €I5€O Geschaftsbedingungen, D: arung, Hinweise und Haftur
Mehr erfahren ber Webex

© 2015 Microsoft
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Datei  Besprechung Terminplanungs-Assistent  Einfligen  Zeichnen  Text formatieren  Uberprifen  Hilfe
Termi - @
@ @ %E E * u % Akebuch Emeigeﬂ als: .Gebuchl - O
amics 365-Felder o
Loschen o S Online- Teams- An OneNote | Einladung Fler Teame e ATy O Eannamede | 15 Minten Serientyp
Meeting | Besprechung senden stornieren [Z] Antwortoptionen ~ : o o
Altionen Anzeigen TeamViewer Teams-Besprechung OneNote Teilnehmer Optionen

@ Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet.

> Titel Webex Schulungsmeeting
Senden || Erforderich | Keller Guido; * Schrer Marco
Optional
Beginn Do. 28.04.2022 E 16:30 » [Ganztagig [] g Zeitzonen
Ende Do. 28.04.2022 E 17:00 * 3 In Serie umwandeln
ont https//fhgr.webex.com/fhgr/j.php?MTID=ma21cc9dB7132¢3cc62244513cccc9446

- Den nachstehenden

Text weder lschen noch &

Um dem Audioteil des persénlichen Konferenz-Meetings beizutreten:

Meeting beitreten

Weitere Methoden zum Beitreten:

Uber den Meeting-Link beitreten
hitps://thgr.webex.com/fhgr/j.php?MTID=ma21ccOdB7 132c3cc6224451 3cccc9446

Meeting Passwort: 96152880
Uber Telefon beitreten

+41-2266-75905 Switzerland Toll
+41-43-456-9564 Switzerland Toll 2

bei der Einwahi? Versuchen Sie es mit diesen Ersa

+49-619-6781-9736 Germany Toll
Globale Einwahlnummern

Zugrifiscode fur Teilnehmer: 961 528 80
* Germany Toll sollte nur verwendet werden, wenn die Hauptnummer nicht funktioniert.
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Mo & %I (8900

Kategorisieren ° Nachverfolgen  Bezug = Diktieren | Office- | Plastischer
» festlegen~ 4 Add-Ins Reader
Kategorien Dynamics 365 Sprache Add-ins Plastisch

w O

Webex-Meeting Webex-
hinzufigen Praferenzen

Cisco Webex

Raum:

[Jet [
Verfigbarer

| Keine
E Raumsuche

[

Vorgeschlag

| 15:00 - 15:
| keine Konf

| 16:00 - 16:
Keine Konf

16230 -17:
Keine Konf

14:00 - 14:
1 Konflikt:

| 14:30 - 15:
1 Konflikt: ¢

15:30 - 162
1 Konflikt: |
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Outlook Plugin Praferenzen 2
Cisco Webex-Funktion zum Ansetzen i  Erweiterte Einstellungen b
Webex meeting Gastgeber-Informationen
Gastgeber-Kennnummer:943686

Ansetzen fiir

Audio-Verbindungstyp:

Meeting-Typ
Teilnehmern globale Eimwahlnummern anzeigen
‘Webex Meetings Pro Meeting -
Ton aus bei Beitritt
Passwort Teilnehmer beim Beitritt stummschalten
N3WsSinCu29

I:‘ Meeting-Passwort der E-Mail-Einladung nicht beifigen & Ton bei Beitritt und Verlassen

Kein Ton -

Mitgastgeber
Teilgruppen-Sitzungen
Die erste Person, die dem Meeting beitritt und Gber ein Gastgeberkonto auf dieser Site verfigt, wird als Mitgastgeber festgelegt.

Alle Teilnehmer mit Gastgeberkonten auf dieser Site werden bei Beitritt zum Meeting zu Mitgastgebern Teilgruppen-Sitzungen aktivieren

@ Auswahl von Mitgastgebern fir dieses Meeting zulassen @

Keller Guide m Entfernen

Hier kdnnen einige Einstellungen angepasst werden z.B. der Meeting Typ, man kann das Passwort sehen und anpassen, die Mitgastgeberrolle definieren, den Audio-Verbindungstyp, den Ton
beim Beitritt und die Teilgruppen-Sitzungen aktivieren.
Wichtig: Bei allen Einstellungen, die man angepasst hat, missen diese Anpassungen mit «Aktualisieren» bestatigen werden.

Der Meeting-Typ «Webex Meetings Pro Meeting» ist ein Standard Meeting. (einmaliger Link)

Der Meeting-Typ «Webex Personal Conference» ist ein persénliches Meeting. (persdnlicher Raum)

Mitgastgeber kbnnen hier direkt ausgewahlt werden, wenn man diese vorher bei den erforderlichen oder optionalen Teilnehmer in der Einladung schon hinzugefiigt hat. Diese Einstellungen
sollten vor dem Versenden der E-Mail-Einladung angepasst werden. Kann aber auch nachtraglich noch angepasst werden, dazu wir jedoch ein Updatemail versendet.
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Webex Meetings Pro Meeting

(i) sie haben diese Besprechungseiniadung noch nicht gesendet.

B Titel Webex Schulungsmeeting

Senden | erorderiich | Keller Guido: C Scharer Marco

Optional
Beginn Do. 28042022 | 1630 v [OGanztagis [] @ Zeitzonen

Ende Do. 28.04.2022 17:00 v O InSerie umwandein

https://fhgr.webex.com/fhgr/j.php?MTID=m7520ed9f09d9f5{45393890e8167121

Ort

Treten Sie lhrem Webex-Meeting zum gegebenen Zeitpunkt hier bei.

Meeting beitreten

Weitere Methoden zum Beitreten:

Uber den Meeting-Link beitreten
hitps://fhgr.webex.com/fhgr/j.php?MTID=m7520ed9ff09d9f5f45393890e8167121

Mit Meeting-Kennnummer beitreten
Meeting-Kennnummer (Zugriffscode): 2742 403 4085
Meeting-Passwort: bWDammJ5j53

Hier tippen, um mit i {nur fiir Teil )
+49-619-6781-9736,,27424034085## Germany Toll

Uber Telefon beitreten
+49-619-6781-9736 Germany Toll

Uber gerit oder g
‘Wahlen Sie 27424034085@fhgr.webex.com
Sie kdnnen auch 62.109.219.4 wahlen und Ihre Meeting-Nummer eingeben.

E:\ Raumsuche

=

Cisco Webex-Funktion zum Ansetzen

Webex meeting

Ansetzen fur

Meeting-Typ

Webex Meetings Pro Meeting

Passwort

VuY2xdz6Xbe

Meeting-Passwort der E-Mail-Einladung nicht beifigen @
Sie mi P wort s a i

das Meeting-Pz adene Personen senden

Mitgastgeber

Die erste Person, die dem Meeting beitritt und Uber ein Gastgeberkonto auf dieser Site verfiigt, wird als Mitgastgeber festgelegt.
Alle Teilnehmer mit Gastgeberkonten auf dieser Site werden bei Beitritt zum Meeting zu Mitgastgebern

@ Auswahl von Mitgastgebern fur dieses Meeting zulassen ©

Keller Guido

Schérer Marco
Erweiterte Einstellungen

Gastgeber-Informationen

Gastaeber-Kennnummer:943686

Seite 9/ 24
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Webex Personal Conference

® Sie haben diese Besprechungseinladung noch nicht gesendet. CiSCO Webex_FU n kﬂon zum Ansetzen
QU sie haben ein Webex-Meeting hinzugefiigt, Diese Meldung schliefen

Webex meeting

B Titel Testmeeting
Eenden ’m‘ Keller Guido: Schérer Marco Ansetzen fiir
Giger Christian Mich persanlich
Beginn ‘ Do. 14.04.2022 ri‘||| 11:00 v‘ [ Ganztégig  [] & Zeitzonen
Ende ‘ Do. 14.04.2022 = || 11:30 v‘ O In Serie umwandeln Meeting-Typ
’T‘ hitps://fhgr.webex.com/fhgr/j.php?MTID=mfb6480sad5df2 1 e8cadde@sb19bda3ff [ Raumsuche Webex Personal Conference
Mitgastgeber
N Den n_aéw_s::ar:.e;wc;e;w Text 'u\_.-e_cla;r_\o_s-:_hen noch andern. - @ Auswahl von Mitgastgebern fir dieses Meeting zulassen ©

Um dem Audioteil des persénlichen Konferenz-Meetings beizutreten: Giger Christian

Keller Guide
q q Scharer M
Meeting beitreten charer Marco
Weitere Methoden zum Beitreten: Erweiterte Einstellungen

Uber den Meeting-Link beitreten Gast eber-lnformationen
nttps: /fhgr.webex. com/ihgr. php?MTID=mfb6490ead5dr21e8caddesab19bdastt 9

Gastgeber-Kennnummer253263
Meeting Passwort: 92464259

. Personliche Konferenz
Uber Telefon beitreten

+41-2256-75905 Switzerland Toll Konto1

+41-43-456-9564 Switzerland Toll 2
Switzerland Toll:41225675905

Probleme bei der Einwahl? Versuchen Sie es mit diesen Ersatznummern: Switzerland Toll 2:41434569564

+49-619-6781-9736 Germany Toll Zugriffscode fir Gastgeber:92495655
Globale Einwahinummern =

Zugriffscode fiir Teilnehmer92464259
Zugriffscode fur Teilnehmer: 924 642 59 Beschrinkungen fir gebihrenfreie Einwahl

* Germany Toll sollte nur verwendet werden, wenn die Hauptnummer nicht funktioniert.

CCP:+08006273024x92464259# [
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Angesetztes Meeting starten

Meetings Aufzeichnungen

Donnerstag, 21. April 2022

. . Persénlicher Webex Raum
™) Test Teilgruppensitzungen

@ 13:30 - 14:00 Webex-Meeting

i . April 26,
Dienstag, 26. April 2022 Dienstaq, April 26, 2022

11:15 - 11:45
‘ox Einmaliger Link Webex
| @ 11:00 - 11:30 m 3
(K. Personlicher Webex Raum 1 >  Meeting-Informationen
@ 11:15 - 11:45

~  Meeting-Tagesordnung
Ausserordentliche Teamsitzung
14:00 - 15:00

v  Personen (2)

Dienstag, 24. Mai 2022

Ausserordentliche Teamsitzung 'GK. gf":,:ig?;io
14:00 - 15:00 v

@. Scharer Marco

Seite 11/ 24

Beschreibung gleich Meeting Tagesordnung

g 2
Kopieren :
Kopieren

o’

1 Mit einem Mausklick auf das Meeting
erscheint das Startfenster mit verschiedenen
Einstellungen und Informationen Uber das
Meeting. Mit einem Doppelklick darauf gelangt
man zu den Meeting Einstellungen.

2 Hier kann das Meeting geldscht oder
bearbeitet werden.

3 Mit dieser Schaltflache kann das Meeting
gestartet werden.

4 Die Meeting-Informationen kopieren und z.B.
in einem Mail wieder einfligen und versenden.
Hier werden die bendétigten Informationen tber
das Meeting angefugt.

5 Die Teilnehmer kopieren und z.B. in einem E-

Mail wieder einfligen. Kann z.B. fur das separate
Versenden des Passwortes verwendet werden.



SISl Fachhochschule Graubiinden
(€Ia@ University of Applied Sciences

Telefonteil (Anrufe)

(GK. Status festlegen

@ Nachrichten

.
- leams

B Kontakte
 Annufe

n Meetings

@ Hife

@ Anrufeinstellungen

w
o

B

>+ Q Suchen, treffen und anrufen
Alle Verpasst 3
Alle Anrufe

Hier finden Sie lhren Anruf- und
Meetingverlauf.

Guido Keller & Anrufiibernahme

(& Verbindung mit Gerit herstellen

Nummer suchen oder wahlen

1 2 3
ABC DEF

e 5 6
GHI JKL MNO

7 8 9
PQRS TUV WXYZ

* D #

' +

L] Mein Computer v

Audio Video

Seite 12/ 24

Dieser Teil von
Webex kénnen
nur Mitarbeiter
mit einer
eigenen
Telefonnummer
nutzen. Die
Funktion muss
ebenfalls von
der IT aktiviert
worden sein.
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Anruffunktionen
Es gibt mehrere Moglichkeiten einen Anruf durchzufiihren. Hier sind 3
1 2 verschiedene Varianten aufgezeigt:
1 2 3 [ marco X | 1 Uber den Nummernblock,
ABC DEF
- - - Personen r 2 das Telefonsuchfeld,
GHI KL MNO Schérer Marco e@
® Aktiv 3 oder die allgemeine Suche.
7 8 9
RES WY s @ Q  +4181286 4 Dazu gibt es 2 verschiedene Anruftypen:
Arbeit
* 0
' + . QO %  Uber Webex anrufen 5 4 Anrufe auf die Telefonnummer, hier klingelt es in der Webex App und auch
c? beim Festnetztelefon.
L1 Mein Computer ™ €0 Audiogquelle: Mikrofonarray (Intel® Smar...
Mehr  Audio-Voreinstellungen ... 5 Anrufe iiber Webex, bei welchem nur die App Klingelt. Diese Variante setzt

Outle aber voraus, dass die Anwendung beim Angerufenen auch gestartet ist, sonst
@ @ lauft der Anruf ins Leere und wird nach 60 Sekunden beendet.

Audio  Vid . . .
die - dee © Wird z.B. eine externe Telefonnummer manuell eingegeben und angerufen,

oder man hat einen Anruf erhalten, so kann diese Nummer danach Uber einen
Rechtsklick darauf als Kontakt hinzugefuigt werden.

3 6

Alle Verpasst ¥

° (11) 12345A7Ra @ ﬁ

Anruf mit Bearbeitung: 123456789

( Q webey

) In allen Bereichen nach ,webex" suchen

O @

Audioanruf »

Personen Videoanruf >

webex Testintern oe Léschen
© Am 21.04.2022 aktiv Alle l6schen
Meuen Kontakt erstellen
@ webex test oo Zu vorhandenem Kontakt hinzufiigen

Seite 13/ 24
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Anrufeinstellungen

1
C Anrufeinstellungen | &% 1 Uber «Anrufeinstellungen» wird das folgende Fenster gedffnet.
2 Hier kann man die Sammelanschlussgruppe ein- und ausschalten. (Wenn man in einer solchen
2 Sammelanschlussgruppe 2 Gruppe auf dem Telefonsystem eingetragen worden ist)
oo Samr NSChiussgQrupg
Sammelanschlussgruppe o

Sammelanschluss ist fir alle Leitungen aktiviert.

& Rufumleitung 3 o - 3 Hier kann man auf der gewunschten Leitung (falls mehrere
- % Rufumleitung 3 zur Auswahl vorhanden sind) pro Leitung eine eigene
Leitung1 v s . W Weiterleitung aktivieren. Damit man hier jedoch eine
: |.\ Leitung’ ~ ) Weiterleitungsnummer auswahlen kann, muss diese zuvor in
@ Erreichbarkeit unter einer Rufnummer (SNR) Guido Keller & Aus den 4 Anrufpraferenzen eingetragen worden sein. Die
@ > Sprachmailbox ist bereits bei allen vorhanden.
0079
4 @ Informatik Supp... N Sprachmailbox
Anrufpraferenzen &ffnen 910 v
Anruforaferenzen ¢

S

=
S 5 Hat man eine Weiterleitung auf die Sprachmailbox eingestellt, so kdnnen die darauf gespeicherten Nachrichten liber diese Funktion

| e und mit der Eingabe seines Pins (dies ist standardmassig die Legic-ID Nummer, welche auf der Zugangskarte steht) abgerufen werden.
' Wurde diese Mitarbeiterkarte jedoch einmal ersetzt so kann man sich beim Support@fhgr.ch melden, um den Pin anzupassen.
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Anrufpraferenzen
1 Fur die Rufumleitung muss hier zuerst die gewlinschte
sl . . . . .
& Allgemein Anrufe Leultung, bei welclher man eine Nummer hinzufligen
mochte, ausgewahlt werden.

) Audio i

Eingehende Anrufe 2 Eine neue Nummer kann iiber das + hinzugefugt
O Video =) Anrufe mit eingeschalteter Videokamera werden (speichern bitte nicht vergessen). Wenn die

annehmen Nummer hier einmal eingetragen worden ist, so kann
™) Freiaab Inhalt diese danach lber die Anrufeinstellung, Rufumleitung auf
reigabe von Inhalten ; -

Diese Option gilt nur fur lhr Video. Sie sehen das Video der anderen Person der entsprechenden Leitung ausgewshit werden.
VA Benachrichtigungen nur dann, wenn es eingeschaltet ist.
& Erscheinungsbild . 1

Rufumleitung
Datenschutz ) )

Leitung 1: Guido Keller v
Telefondienst , . .
Anrufe nicht weiterleiten v
(D Nachrichten A
910

@ Meetings

079
(¥ Beitrittsoptionen v
% Anrufe + B 2
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Anruf entgegennehmen

1

@ Guido Keller & X

Eingehender Anruf von
ré Leitung1 : Lutz Christof

3 Arbeit: +41 81 286 24 2

Nachrichten Ablehnen Antworten

4

00 Halten

13

Parken

-» Ubergeben

o0 ~NO

% Konferenz

1 i Tastatur °

Wenn ein Anruf eingeht, wird standardmassig dieses Fenster 1 aufpoppen. Mit 2 «Antworten» wird der Anruf

entgegengenommen und ein neues Fenster 4 wird geoffnet.

Wird der Anruf mit der 3 «Nachrichten» Funktion als «Besetzt» nicht angenommen, so wird beim Anrufenden die

Sprachmailbox angesagt. Im Webex App wird das Nachrichtenmodul gedéffnet und ich kann eine Nachricht schreiben. Im
Outlook wird eine «Verpasster Anruf» Mail eingehen mit den Angaben des Anrufenden.

Bei diesem Fenster 4 kann man mit der Punkteschaltflache 5 die verschiedenen

Funktionen auswahlen. «Anruf halten», «Anruf Ubergeben» oder eine «Anruf Konferenz» 9 1 O
herstellen. Die «Anruf Parken» © Funktion ist bei uns nicht aktiviert und kann deshalb . Person hinzufiaen
. Anruf Gbertragen Rufen Sie die Person an, die Sie hinzufiigen
nicht verwendet werden. Ruten Si e Person ar, suf dis Sie den At mechten, und fliheen e die Anrufe dann
Gbertragen machten. Zusammen.
Nummer suchen oder wihlen
Uber die Funktion «Ubergeben» 7 wird das Fenster rechts 9 angezeigt und man kann . . s
entweder die Nummer eintippen oder tiber die Suche mit dem Namen die gewlinschte VA4 e
Person suchen und den Anruf tatigen. Hier kann man zuerst mit dem Benutzer R R e
sprechen und dann mit Anruf Gbergeben diesen zu ihm weiterleiten. oo LSRN T
. — . . . . L . L0 s
Bei der Konferenz 8 funktioniert es fast gleich. Hier muss man einfach jeden, der in die S ot

Audio Video

Konferenz mit einbezogen werden soll einzeln anrufen. 10

Audio  Video

Diese sieht man dann im Fenster alle Teilnehmenden.

Teilnehmer (3) X

. Keller Guido

’Ich
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Teams

N
(Gkg ~ Status festlegen  »

@ Nachrichten Teams 1

s
a» leams + Team erstellen

B Kontakte

'. Anrufe

IT FHGR

Ein Team erstellen

Organisieren Sie entsprechende Bereiche fiir eine Gruppe von
Personen mit einem ahnlichen Ziel. Ein Team konnte lhre Abteilung
sein oder die Menschen, mit denen Sie an einem Projekt arbeiten.

| Personal |2

@ Personen anhand von Namen oder E-Mail hinzunger‘D 4

Qo

Maegli Casanova Heinz  Mareisc... Vieli-M...

Finschi

| GG Schliefen

| Alle Mitarbeiter /innen von de | 3

1 Mit der Schaltflache «+ Team erstellen» kann man ein neues Team erstellen.

2 Hier kann der Name des Teams angegeben werden.

3 Hier kann man das Team beschreiben.

4 Alle Personen, welche in diesem Team sein sollen, kann man hier hinzufiigen (Personen kdénnen auch

spater noch dem Team hinzugefligt oder entfernt werden.

5 sind alle gewlnschten Felder ausgefllt und alle Personen hinzugefiigt so kann man mit dieser Schaltflache

das Team erstellen.
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Bereiche

Gn. Status festlegen
@ Nachrichten

& Teams

B Kontakte

. Anmufe

B Meetings

Gk, Status festlegen

L ]
@ nachrichten
- Teams

B kontakte
R, Anrule

B Meetings

@ Hire

1 < v o+

Q@ Suchen, treffen und anrufen ) Verbindung mit Gerat

<! Teams/Personal

Bereiche

+ Bereich erstellen

° Allgemein

Mitglieder

< Teams/Personal

Bereiche

+

Sl Fachhochschule Graubiinden
(€Ia@ University of Applied Sciences

1 Bei jedem neuen Team, welches man erstellt, wird automatisch ein allgemeiner Bereich erstellt. Dieser
Bereich kann angepasst werden oder es kénnen neue Bereiche hinzugefuigt werden.

Py

Alle Mitarbeiter / innen

\CCmEs T 2 Der Ersteller des Teams ist auch gleich der Moderator. Es kénnen auch mehrere Personen die
Moderatorenfunktion innehaben. Diese Funktion kann jedoch nur durch einen Moderator durchgefiihrt werden,
2 emecst e loss welcher ihn dann auch wieder aufheben kann.
~— Keller Guido
\GK) Moderator

Team archivieren Team verlassen

+  Bereich erstellen

° Allgemein

Q Suchen, treffen und anrufen (@ Verbindung mit Geriit herstellen - o x
4 3 Wenn man auf «Allgemein» im Bereich klickt, so erscheinen auf der rechten
| @ % Aligemein 2 | Seite die verschiedenen Méglichkeiten, welche man in einem Bereich nutzen kann.
Personal
3 | B U | 5 “ 4 Uber diese Schaltflachen kénnen verschiedene Bereichsméglichkeiten
Lassen Sie uns chatten &) angepasst werden oder man kann z.B. auch einen Bereich zu seinen Favoriten
Sie kénnen weitere Personen einladen oder hinzufiigen, um Dinge bestimmen Welche dann in den NaChriChten aIS Solchen gekennzeichnet |St

gemeinsam zu erledigen. Wenn Sie bereit sind, beginnen Sie mit

einer Nachricht, einem Meeting oder sogar einem lustigen GIF.

. . 5 In diesen Kategorien kdnnen verschiedene Funktionen eines Bereichs genutzt
® Dieses Gesprich ist durch eine starke Verschliisselung mit . N . . o
einem eindeutigen Schlissel geschiitzt. Klicken Sie hier, um werden. Die Dateifunktion wurde aus Datenschutzbestimmungen deaktiviert.

mehr zu erfahren.

& Eine Datei freigeben [ GIF verschicken

& Personen hinzufig...

w & @ [E Umschalt+Eingabe fur eine neue Zeile
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Weitere Einstellungen
Einstellungsmenu

Damit man zu den Einstellungen gelangt kann man Uber das Logo (Bild) oben Links klicken.

1

GK.' Status festlegen

1 Uber das Symbol oben Links in der
R - : Anwendung kann das Menu gedffnet
i f g3 N werden.

Keller Guidoe
Guido.Keller@fhgr.ch

Verfligbarkeit N
Aktiv
Status
Profil bearbeiten
] 2 2 Unter den Einstellungen kénnen, die auf
Einstellungen den folgenden Seiten beschriebenen
Hilfe N Anpassungen umgesetzt werden.
Mobiler Download 3 3 Mit dieser Funktion wird man vom Webex

Server abgemeldet und es erscheint nach
Abmelden 3 ein paar Sekunden wieder die
Anmeldemaske.

Webex beenden
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Allgemein

Webex-Optisaen
& Aligemein
B Audio
O video
(*) Freigabe von Inhalten
£ Benachrichtigungen
& Erscheinungsbild
@ Datenschutz
(O Machrichten
@ Meetings
[F Beitrittsoptionen
% Anrufe

O Gerite

1
2

SISl Fachhochschule Graubiinden
(€Ia@ University of Applied Sciences

Anmelden

B Webex zusammen mit memem Computer starten

Verbindung von Webex mit Microsoft
Outlook herstellen

Wenn Sie gine Verbindung von Webex zu Microsoft
Qutlook herstellen, kénnen Sie aus Outlook heraus
‘Webex-Benutzer anrufen oder ihnen Nachrichten

schicken. Sie kénnen auch ihre Verfligbarkeit in
Qutlook sehen

Es wird empfohlen, nur jeweils eine App mit Qutlook

zu verbinden,

Wendes ich an Ihren Administrator, um diese Option

Startbildschirm

‘Wahlen Sie aus, was Sie bei jedem Offnen von Webex

zuerst sehen machten.

Machrichten (Standard) b

Letzte Sitzungen
Zeigen Sie Gerate an, die aktuell angemeldet sind oder

kdrzlich aktiv waren.

Details anzeigen

Multitasking

m Unverankertes Fenster fur Anrufe und Meetings
Automatisch meinen Webex-Anruf oder mein Meeting
in einem unverankerten Minifenster anzeigen, wenn s
nicht von anderen Apps verdeckt wird

Speichern

Abbrechen

1 Hier kann man
einstellen, ob
Webex mit dem
Computer gestartet
wird. Wegen der
Telefonie wird das
Aktivieren
empfohlen.

2 Outlook
Verbindung kann
nicht genutzt
werden.

3 Welches Modul
als Startbild
angezeigt werden
soll.

4 st die Funktion

Multitasking aktiviert
so wird das Fenster
in einem Minifenster
angezeigt und kann
verschoben werden.

Audio

& Allgemein

A Audio

O Video

™ Freigabe von Inhalten
£\ Benachrichtigungen
& Erscheinungsbild
Datenschutz

(D Nachrichten

@ Meetings

[3 Beitrittsoptionen
% Anrufe

O Gerite
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Klingelténe und Warnungen
Alle Gerdte ~ Test

Ausgangspegel

Lautstérke

Lautsprecher
Systemeinstellung verwende... ™~ Test
Ausgangspegel
Lautstérke
Mikrofon

Systemeinstellung verwende... ~ Test

Eingangspegel

Lautstérke

B Lautstirke automatisch anpassen
Durch Halten der Leertaste die Mikrofon-
Stummschaltung voriibergehend ausschalten
Webex Smart Audio
*® Gerauschentfernung
Entfernt alle Hintergrundgerausche.
Fir die eigene Stimme optimieren

Entfernt alle Gerausche und Gesprochenes im
Hintergrund.

Musikmodus

Andere horen den Originalton, wenn Sie ein Instrument
spielen oder singen.

Abbrechen

Die
Audioeinstellungen fir
Meetings und Anrufe
kénnen hier bestimmt
und getestet werden.
Wenn hier
Systemeinstellung
verwenden
ausgewahlt wurde, so
sollte beim
Anschliessen eines
Headsets dieses
automatisch fir die
Anrufe und Meetings
verwendet werden.
Damit dies sicher
funktioniert, sollte der
Bildschirm und die
Dockingstation bei den
Audio-Einstellungen
deaktiviert werden!
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Video Beitrittsoptionen
Webex-Optionen
@ Allgemein Optionen zum Beitreten zu Meetings
& Allgemein Kamera . . - I ;
b Audi Diese Optionen gelten, wenn Sie einem Meeting beitreten, sofern
) Audio HP Full-HD Camera e udio sie nicht von den Einstellungen der Webex-Site tiberschrieben
b Video werden.
00 vid
aee )| Freicab nhalt ® Meine letzten Beitrittsoptionen verwenden
. reigabe von Inhalten
(M Freigabe von Inhalten Meine standardmaBigen Beitrittsoptionen verwenden
£ Benachrichti
&) Benachrichtigungen AR R X
& Erschei bild .Mich anrufen”-Telefonnummern
@ Erscheinungsbild rschenungsol Sile ki’inr.*uen Telefonnummern aus diese'r Listelauswéh\en, wenn Sie
® Datenschutz die Option Mich anrufen fiir Ihre Audioverbindung verwenden.
Datenschutz Vorschau arenseiy .
O Nachrichten Gespeicherte Telefonnummern C
il Telefondienst Virtuellen Hintergrund andern w Ihre gespeicherten Telefonnummern werden hier angezeigt.
@ Meeti . .
{O MNachrichten B Hardware-Beschleunigung aktivieren et Meine .Mich anrufen”-Telefonnummern verwalten
. B Eigenes Video spiegeln [¥ Beitrittsoptionen
© Meetings B D sktivieren Zuletzt verwendete Telefonnummern
[¥ Beitrittsoptionen % Annfe Ihre zuletzt in Meetings verwendeten Telefonnummern werden hier
Erweiterte Einstellungen O Gerdite angezeigt.
% Anrufe
O Gerite
Abbrechen
Abbrechen
Hier kann man sehen, ob die Videokamera richtig funktioniert, einen Virtuellen Bei diesen Einstellungen kann definiert werden welche Beitrittsoptionen man
Hintergrund einstellen oder sein eigenes Video spiegeln. Alle anderen verwenden méchte. Diese kénnen jedoch vom Organisator iiberschrieben
Einstellungen sollte man so belassen wie sie standardmassig eingestellt sind. werden, wenn beim Ansetzen eines Meetings diese so angepasst wurden.

Seite 21/ 24



SISl Fachhochschule Graubiinden
(€Ia@ University of Applied Sciences

Gerate Benachrichtigungen allgemein
‘Webex-Optionen * Webex-Optionen
: Gerate : s . .
@ Allgemein & Aligemein Benachrichtigungen in der Taskleiste
<) Audio ® Ultraschall verwenden <) Audio O Nicht anzeigen, wenn Webex geschlossen ist
[ Video Empfangen Sie Ultraschallsignale von Webex- O video Nachrichten
Gerdten, um diese zu erkennen und zu priifen, gereich
[ Freigabe von Inhalten ob sich diese im gleichen Raum befinden. ™M Freigabe von Inhalten ereicne
Hierfiir wird das Mikrofon Ihres Computers Wahlen Sie hier die Be.nac!'lrichtigungseinstellungen far
@ Benachrichtigungen verwendet. Audio wird nicht gespeichert oder & Benachrichtigungen Ihre Bereiche. Benachrichtigungen fiir _
. irektnachrichten und Anrufe sind standardmaBig
) . an Cisco gesendet. Direktnachrich d Anruf d dardmaf
& Erscheinungsbild i i aktiviert. Sie kdnnen sie Gber das Menu
9 Erscheinungsbild
® A isch mit d h | G .Bereichsinformationen” stummschalten.
Datenschutz utomatisch mit dem nachstgelegenen Gerat
verbinden. ® Datenschutz ® Alle Nachrichten
O Nachrichten Stellen Sie automatisch eine Verbindung zum (O Nachrichten Nur @Erwahnungen
© Meet nachsten Gerdt im Raum her. Hierfiir werden Aus
eetings . . .
Ultraschallsignale bendtigt. © Meetings Benachrichtigungston fir Bereich
. c o .
(¥ Beitrittsoptionen B WLAN verwenden [¥ Beitrittsoptionen Beep v
% Anrufe % Anruf
Verwenden Sie Informationen liber WLAN- nrute Benachrichtigungston fir Direktnachrichten
O Gerite Netzwerke in lhrer N&he, um Geréte in lhrer ] Gerite Beep -
Nihe zu finden.
. w Benachrichtigungston fiir Favoriten
Meine Gerite C
. .. Bee v
Wenn Sie Cisco-Gerate aktivieren, P
werden diese hier aufgeflhrt.
Aktivierungscode erzeugen v Meetings

Abbrechen

Mit diesen Einstellungen welche Standardmassig aktiviert sind, hat man die
Moglichkeit, wenn man in einen Raum mit einem integrierten Cisco Webex
Audiosystem kommt, dieser automatisch mit deinem Notebook verbindet. Oder
es zumindest im Webex App unter Verbindung mit Gerat herstellen angezeigt
wird.
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Freigabe von Inhalten Erscheinungsbild
Webex-Optionen X Webex-Optionen
Allgemein Freigeben & Allgemein Themen
<) Audio 4 Audio Wahlen Sie ein Thema aus.
Optimierung .
O Video O Video
@ Hardware-Beschleunigung zulassen flir Freigabe von Inhalten
» .
B Freigabe von Inhalten ™ Freigabe von Inhalten
Datenschutz £y Benachrichtigungen
Standard Hell
Webex-Optionen « & Erscheinungsbild
Allgemein Datenschutz
Verfligbarkeit und Status
41 Audio . . ) (O Nachrichten
B verfiigbarkeit und Status anzeigen .
¥ Video @ Meetings
Sie kénnen anderen Personen mitteilen, dass Sie in Webex aktiv o i Meetings
() Freigabe von Inhalten sind, und Ihren benutzerdefinierten Status sichtbar machen, [§ Beitrittsoptionen U Immer dunkles Thema verwenden
OB hrichti wenn Sie einen Status festgelegt haben. Sie kénnen auch die L Anruf . .
enachrichtigungen Verfugbarkeit und den Status dieser Perscnen sehen. nrure Hautton fir Reaktionen
& Erscheinungsbild O Gerite Wahlen Sie den Standardhautton aus, der fir alle Ihre Reaktionen
Meine Verflgbarkeit und meinen Status flir eine andere Person verwendet werden soll.
@ Datenschutz verbergen i é &
Fligen Sie Persenen hinzu, vor denen Sie Ihre Verfligbarkeit und i 4 ' &
(O Nachrichten lhren Status verbergen méchten.
@ Meetings Hinzufiigen
[ Beitrittsoptionen
% Anrufe Abbrechen
O Gerite
Abbrechen
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Nachrichten

SISl Fachhochschule Graubiinden
(€Ia@ University of Applied Sciences

o
S

[

@ & D >

0 ¢ X ® 0O

Wehbex-Optionen

Allgemein

Audio

Video

Freigabe von Inhalten
Benachrichtigungen
Erscheinungsbild
Datenschutz
Nachrichten
Meetings
Beitrittsoptionen
Anrufe

Gerate

Rechtschreibpriifung
B Rechtschreibprifung aktivieren

Deutsch b

Standard-Speicherort fiir heruntergeladene Dateien

\\edu.loca\FHGR_Home\_homeZD\kellerg...

Bereichsliste
B Favoriten oben anzeigen

B Kompakte Ansicht anzeigen

Andern

B Separate Registerkarten fur Direktnachrichten und Bereiche anzeigen

Abbrechen
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‘. Anrufe Sobald ein Update
: verfugbar ist, wird
@ Meetings diese Schaltflache

- zusatzlich angezeigt.
O Aktualisierung be...

Aktualisierung bereit

Die Aktualisierung kann man hier manuell ausfiihren, oder
sie wird nach einem neu starten der App automatisch
durchgefihrt.
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